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ВВЕДЕНИЕ 
 
Переход к рыночным отношениям в Российской Федерации вызвал 
необходимость создания особых элементов рыночной экономики, 
составляющих ее основу. Наличие разнообразных организационно-правовых 
форм юридических лиц является одним из основополагающих элементов 
рынка. Организационно правовой формой организации называют: «форму 
хозяйствующего субъекта, фиксирующую способ закрепления и использования 
имущества хозяйствующим субъектом и вытекающие из этого его правовое 
положение, и цели деятельности». К хозяйствующим субъектам относятся 
любые юридические лица, а также организации, осуществляющие свою 
деятельность без образования юридического лица, и индивидуальные 
предприниматели. Среди различных организационно-правовых форм 
юридических лиц, регламентируемых Гражданским кодексом Российской 
Федерации, особо стоит выделить коммерческие организации1.  
Целью исследования данной работы является выявление особенностей 
документационного обеспечения коммерческой организации, входящей в 
холдинг.  
При написании данной работы были сформулированы следующие задачи: 
рассмотреть организационно-правовые формы коммерческих организаций, 
представить правовое регулирование документационного обеспечения 
управления обществ с ограниченной ответственностью, разработать план-
конспект занятия для обучающихся по направлению 46.02.01 
«Документационное обеспечение управления и архивоведение».  
Объект исследования: коммерческие организации. 
Предмет исследования: документационное обеспечение управления 
коммерческих организаций. 
                                           
1Гелета И.В., Сорокина А.М. Особенности организационно-правовых форм 
коммерческих предприятий в современных условиях // Гуманитарные научные 
исследования. 2016. № 3. С. 312. 
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Гражданский кодекс определяет коммерческие организации так: 
«Юридические лица, преследующие извлечение, прибыли в качестве основной 
цели своей деятельности»1. Согласно статистике юридических лиц, общества с 
ограниченной ответственностью (ООО) являются самой популярной 
коммерческой организационно-правовой формой в России на протяжении 
нескольких лет2. Экономист Н.А. Горовец называет следующие признаки, 
определяющие популярность ООО: простая процедура учреждения, 
ограниченная ответственность участников по обязательствам общества; 
универсальность выбора видов профессиональной предпринимательской 
деятельности. Общества также имеют особенности в организации и ведении 
своей деятельности3.  
Определяющее влияние на деятельность ООО оказывают органы 
управления: их структура, состав, порядок формирования и деятельности. 
Современное российское законодательство об ООО имеет относительно 
короткий срок действия. Но в нём уже нашло отражение большинство 
общепризнанных принципов корпоративного управления, определяющих в том 
числе и особенности его документационного обеспечения.  
Так, при написании выпускной квалификационной работы был 
использован широкий круг нормативно-правовых источников, 
классифицированных на две группы, по признакам выделенным Л.В. Санкиной 
и Т.А. Быковой. В первую группу входят законы определяющие правовое 
положение, порядок организации деятельности и т.д. хозяйственных обществ. 
Они оказывают опосредованное влияние на решение вопросов, связанных с 
                                           
1Гражданский кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 30 ноября 
1994 года № 51-ФЗ (ред. от 29.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 1994. № 32. Ст. 50.  
2Вестник государственной регистрации. Статистика. [Электронный ресурс]. Режим 
доступа: http://www.vestnik-gosreg.ru/info_ip/. 
3Горовец Н.А. Сущность, преимущества и недостатки обществ с ограниченной 
ответственностью // Вестник науки. 2017. № 2. С. 63.  
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документацией. Вторую группу составляют законодательные нормативные 
акты, напрямую регулирующие требования к документируемой информации1. 
Гражданский кодекс Российской федерации устанавливает не только 
обязательность документирования, но и требование к ряду документов. Так же 
дается определение обществ с ограниченной ответственностью, порядок 
образования. В Кодексе содержится информация и о других организационно-
правовых формах коммерческий организаций2.  
Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации» регулирует отношения, возникающие при формировании 
и использовании информационных ресурсов на основе создания, сбора, 
обработки, накопления, хранения, поиска, распространения и предоставления 
потребителю документированной информации; создании и использовании 
информационных технологий и средств их обеспечения; защите информации, 
прав субъектов, участвующих в информационных процессах и 
информатизации3. 
Федеральный закон «О коммерческой тайне» регулирует отношения, 
связанные с установлением, изменением и прекращением режима 
коммерческой тайны в отношении информации, составляющей секрет 
производства. Является основой для создания конфиденциального 
делопроизводства в ООО4.  
Существует ряд проблем, связанных с сохранностью документов в ООО. 
Статья 50 Федерального закона «Об обществах с ограниченной 
                                           
1Санкина Л.В., Быкова Т.А. Делопроизводство в коммерческой организации (на 
примере акционерного общества). М.: МЦФЭР, 2005. С. 25. 
2Гражданский кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 
30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (ред. от 29.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 1994. 
№ 32. Ст. 32, 54, 66-68, 106.1-106.6, 113-114, 66.3, 87-94.  
3Об информации, информационных технологиях и о защите информации: 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2006. № 31. 
Ст. 11. 
4О коммерческой тайне: Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2004. № 32. Ст. 1-16. 
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ответственностью регулирует хранение документов общества1. А в 
Федеральном законе «Об архивном деле в Российской Федерации» 
представлена более детальная проработка вопросов комплектования, учета, 
использования и хранения архивных документов2. 
Основные требования к содержанию трудового договора, а также нормы 
и требования, предъявляемые к его заключению с работником, содержатся в 
Трудовом кодексе. Кроме того, в Кодексе определены случаи и порядок 
составления документов, впервые включено описание содержания важнейших 
из них, в частности коллективных договоров и соглашений, даны сроки 
ознакомления работника с документами и т.д. Понятие персональных данных 
также дано в Трудовом кодексе3. Административная ответственность за 
правонарушения, связанные с нарушением трудового законодательства, 
предусмотрена в Кодексе Российской Федерации об административных 
правонарушениях. Отсутствие обязательной кадровой документации, ведение и 
наличие, которой прямо предписано в Трудовом кодексе относится к случаям 
нарушения законодательства о труде4.   
Федеральный закон «О государственной регистрации юридических лиц и 
предпринимателей» регулирует отношения, возникающие в связи с 
государственной регистрацией юридических лиц при их создании, 
реорганизации и ликвидации, при внесении изменений в их учредительные 
документы5. 
                                           
1Об обществах с ограниченной ответственностью: Федеральный закон от 08.02.1998     
№ 14-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 1998. № 7. Ст. 1-59. 
2Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон от 22.10.2004 
№ 125-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2004. № 43. Ст. 1-32. 
3Трудовой кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 30.12.2001 № 197-
ФЗ (ред. от 31.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 2002. № 1. Ст. 56-71.  
4Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях: 
Федеральный закон от 30.12.2001 № 195-ФЗ (ред. от 31.12.2017) // Собрание 
законодательства РФ. 2002. № 1. Ст. 5.7, 5.27-5.34, 5.39, 5.27, 13.20.  
5О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей: Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2001. № 33. Ст. 6, 7, 9, 12, 14, 17, 18, 21. 
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Ряд законов регулирует взаимодействие организации с гражданами. Так 
Федеральный закон «О персональных данных» гласит, что все действия по 
передаче функций обработки персональных данных организации-исполнителю 
могут быть осуществлены исключительно с согласия субъекта1. А Закон «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» трактует 
требования к составу содержания письменного обращения. В Законе прописана 
и технология работы с обращениями2. 
Подробно было рассмотрено правовое регулирование документирования 
деятельности ООО, поскольку организация документооборота общества с 
ограниченной ответственностью не имеет ярко выраженный специфики. 
Делопроизводственные операции на каждом этапе движения документов 
(прием, регистрация, и контроль исполнения документов и т.д.) ведутся в 
соответствии с общими правилами, поэтому в работе эти вопросы не 
рассматриваются. Особенностью документационного обеспечения управления 
ООО заключается в ряде правовых актов.  Однако, общества часто являются 
частью территориально-распределенных компаний – холдингов.  
Актуальность работы определена частыми не соблюдениями нормативно-
правовых актов в области документационного обеспечения управления 
коммерческих организаций, в частности ООО, а также особенностями 
документационного обеспечения управления в холдинговых компаниях, 
которые все чаще появляются в России.   
В работе холдинги рассматриваются как одна из организационно-
правовых форм коммерческих организаций, хоть она и не входит в 
Общероссийский классификатор. Организация делопроизводства в 
территориально распределённых компаниях имеет ряд особенностей. ООО, 
входящие в группу холдинговых компаний, по-прежнему должны соблюдать 
нормативно-правовые акты, регулирующие ее деятельность и процесс 
                                           
1О персональных данных: Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2006. № 31. Ст. 5, 9, 18-18.1, 19, 2.  
2О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации: Федеральный 
закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2006. № 19. Ст. 8-14. 
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документирования, но и подчиняться особенностям документационного 
обеспечения групп компаний. 
Ряд работ подробно раскрывают организацию документационного 
обеспечения управления в территориально распределенных компаниях. Так 
статья Ю.В. Химича раскрывает специфику документооборота внутри 
холдинга, в т.ч. выделает корпоративные документы, как отдельный вид. При 
этом даются практические рекомендации по организации движения документов 
между управляющей компанией и другими юридическими лицами холдинга1. А 
специалист А.А. Кузнецова предлагают автоматизированные системы для 
организации единого делопроизводства между компаниями2. 
Были изучены статьи и пособия, содержащие информацию о различных 
организационно-правовых формах.  
В статье Т.А. Бабушниковой «Проблемные вопросы правосубъектности 
публичного акционерного общества» приведен анализ статьи 66 Гражданского 
кодекса. По мнению автора статья содержит противоречия в определении 
«публичного акционерного общества»3.  
В статье Э.Ю. Галустяна «Управление коммерческой деятельностью 
хозяйственного предприятия» подробно рассмотрены организационно-
правовые формы хозяйственных обществ. Сказано о процессе учреждения и 
сопроводительных документах4. А авторы И.В. Гелета и А.М. Сорокина в 
«Особенностях организационно-правовых форм коммерческих предприятий в 
                                           
1Химич Ю.В. Документооборот в территориально-распределенной компании // 
Делопроизводство и документооборот на предприятии. [Электронный ресурс]. Режим 
доступа: http://www.delo-press.ru/articles.php?n=5142 
2Кузнецова А.А. Как организовать холдинговый документооборот // Формула успеха. 
[Электронный ресурс]. Режим доступа: 
https://www.naumen.ru/files/2012/09/how_to_organize_holding_flow_of_documents.pdf 
3Бабушникова Т.А. Проблемные вопросы правосубъектности публичного 
акционерного общества // Юридический факт. 2018. № 3. С. 35-37.  
4Галустян Э.Ю. Управление коммерческой деятельностью хозяйственного 
предприятия // Аллея науки. 2017. № 8. С. 432-437.  
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современных условиях»  анализируют более популярные организационно-
правовые формы1.  
В учебном пособии «Экономика организации» М.И. Тертышник 
рассматривает экономические аспекты деятельности организации в условиях 
рыночной экономики. Большое внимание уделено изучению и анализу 
организационно-правовых форм2.  
В процессе прохождения преддипломной практики было изучено 
документационное обеспечение управления организации 
ООО «МираЛоджик СУ», которая является дочерней компанией 
«АйТиЭм Холдинга». Рассмотрены локальные нормативные акты: устав 
организации, в котором прописаны положения о подчиненности управляющей 
компании; инструкция по делопроизводству, содержащая основные положения 
документационного обеспечения управления в холдинговой компании. 
Выявлены проблемы и недостатки организации документационного 
обеспечения управления компании.  
Одной из характерных черт документационного обеспечения управления 
в коммерческих организациях, в частности ООО, является организация 
конфиденциального делопроизводства, связанного с коммерческой тайной. От 
защиты сведений, относящихся к коммерческой тайне, напрямую зависит 
экономический успех компании. Поэтому специалистам-делопроизводителям 
очень важно знать, как грамотно создать режим коммерческой тайны в 
организации. Разработанный план-конспект лекционного занятия для 
специальности СПО «Документационное обеспечение управления и 
архивоведение» содержит термины, основную информацию о нормативно-
методическом регулировании конфиденциального делопроизводства. План-
                                           
1Гелета И.В., Сорокина А.М. Особенности организационно-правовых форм 
коммерческих предприятий в современных условиях // Гуманитарные научные 
исследования. 2016. № 3. С. 311-314.  
2Тертышник М.И. Экономика организации: учеб. пособие. Иркутск: БГУ, 2016.                 
С. 50-70. 
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конспект занятия выполнен в соответствии с дидактическими принципами 
обучения.  
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1. НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ОСНОВА 
ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ 
КОММЕРЧЕСКИХ ОРГАНИЗАЦИЙ 
 
1.1. Организационно-правовые формы коммерческих организаций 
 
Гражданский кодекс Российской Федерации определяет современное 
положение российских коммерческих организаций, устанавливает их признаки. 
Статья 50 Кодекса определяет коммерческие организации как  «юридическое 
лицо, преследующее извлечение (получение) прибыли в качестве основной 
цели своей деятельности». Поскольку коммерческая организация признается 
юридическим лицом, значит имеет в собственном хозяйственном ведении или 
оперативном управлении обособленное имущество, которым отвечает по своим 
обязательствам, может от своего имени приобретать и осуществлять 
имущественные и личные неимущественные права, иметь обязанности, быть 
истцом и ответчиком в суде1. 
В соответствии с Кодексом предприятия могут быть созданы в разных 
организационно-правовых формах. Организационно-правовая форма – это 
«юридически закрепленная форма собственности, способ формирования 
капитала предприятия, распределения результатов и ответственности за его 
деятельность». Наиболее полно о факторах выбора организационно-правовой 
формы говорит экономист О.В. Баскакова. По ее мнению, выбор 
организационно-правовой формы зависит от следующих факторов: от формы 
собственности, размеров уставного капитала, числа учредителей, видов 
деятельности, хозяйственных связей, проектируемых объемов деятельности и 
перспектив положения на рынке, возможной численности работников, 
                                           
1Гражданский кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 
30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (ред. от 29.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 1994. 
№ 32. Ст. 50.  
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правовой среды1. При этом И.А. Седов считает важным принцип объединения 
собственников и передачи своего имущества коммерческой организации2. 
Помимо названных выше факторов Е.С. Королев также предлагает выбирать 
организационно-правовую форму предприятия исходя из следующих факторов: 
способ распределения прибыли и убытков; источник имущества, 
составляющего материальную основу хозяйственной деятельности данного 
субъекта3.  
Таким образом в зависимости от перечисленных факторов могут быть 
выбраны различные формы, закрепленные в «Общероссийском классификаторе 
организационно-правовых форм». В Классификаторе перечислены 
корпоративные организации: хозяйственные товарищества (полные и на вере), 
хозяйственные общества (акционерные и с ограниченной ответственностью), 
хозяйственные партнерства, производственные кооперативы 
(сельскохозяйственные и пр.), крестьянские фермерские общества. Также 
перечислены унитарные организации: основанные на праве оперативного 
управления (федеральные казенные предприятия, казенные предприятия 
субъектов Российской Федерации, муниципальные казенные предприятия), 
основанные на праве хозяйственного ведения (федеральные государственные 
унитарные предприятия, государственные унитарные предприятия субъектов 
Российской Федерации, муниципальные унитарные предприятия)4. 
Более подробно в Гражданском кодексе РФ раскрывается деятельность 
коммерческих организаций, к которым относятся: хозяйственные товарищества 
и общества, производственные кооперативы, унитарные предприятия. 
                                           
1Баскакова О.В, Сейко Л.Ф. Экономика предприятия: учеб. пособие. М.: Дашков и 
К, 2013. С. 19.   
2Седов И.А. Организационно-правовые формы коммерческих организаций // 
Интерактивная наука. 2017. № 8. С. 2-3. 
3Королев Е.С. Проблема выбора организационно-правовой формы 
предпринимательской деятельности в контексте современного российского законодательства 
// Вестник Тамбовского университета. 2016. № 3. С. 78-87.  
4ОК 028-2012. Общероссийский классификатор организационно-правовых форм: утв. 
Приказом Росстандарта от 16.10.2012 № 505-ст (ред. от 12.12.2014). [Электронный ресурс]. 
Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_139192/ 
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Унитарное предприятие – это «коммерческая организация, не наделённая 
правом собственности на закреплённое за ней собственником имущество». 
Такие предприятия именуются унитарными, поскольку их имущество является 
неделимым и не может быть распределено по вкладам, паям, долям, акциям. В 
такой форме могут быть созданы только государственные и муниципальные 
предприятия. Имущество (соответственно государственное или 
муниципальное) принадлежит унитарному предприятию на 
праве хозяйственного ведения или оперативного управления. Вещное право на 
имущество унитарных предприятий (а также учреждений) принадлежит их 
учредителям. Учредительным документом унитарного предприятия является 
устав1.  
Федеральный закон «О государственных и муниципальных унитарных 
предприятиях» гласит: «Предприятие не вправе создавать в качестве 
юридического лица другое унитарное предприятие путём передачи ему части 
своего имущества (дочернее предприятие)». Как любое юридическое лицо, 
ведущее внутреннее делопроизводство, унитарные предприятия, независимо от 
того, основаны они на праве хозяйственного ведения или оперативного 
управления, должны иметь круглую печать, оттиском которой удостоверяются 
подписи уполномоченных лиц унитарных предприятий, а соответствующие 
локальные акты приобретают юридическую силу2. 
Не так давно в России появилось хозяйственное партнерство. Оно 
определяется Федеральным законом «О хозяйственном партнерстве», как 
«созданная двумя или более лицами коммерческая организация, в управлении 
деятельности которой принимают участие участники партнерства, а также иные 
                                           
1Гражданский кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 
30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (ред. от 29.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 1994. 
№ 32. Ст. 50, 66-68, 106.1-106.6, 113-114.  
2О государственных и муниципальных унитарных предприятиях: Федеральный закон 
от 14.11.2002 № 161-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2002. № 48. Ст. 2, 12. 
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лица, в пределах и объеме, которые предусмотрены соглашение об управлении 
партнерством»1.  
Государственная регистрация хозяйственного партнерства 
осуществляется на основании подлежащего государственной регистрации 
учредительного документа – устава партнерства, который содержит общие 
сведения о нем. Для более подробной регламентации работы партнерства (в 
соответствии с Федеральным законом № 380) может быть создано соглашение 
об управлении. Оно не подлежит государственной регистрации, однако должно 
быть нотариально удостоверено. Стороной данного соглашения могут быть как 
участники хозяйственного партнерства, так и иные лица, которые не являются 
участниками, что, по мнению Ю.И. Александровой, нехарактерно для 
российского корпоративного права2.  
В соответствии с Федеральным законом, производственным 
кооперативом (артелью) признается «добровольное объединение граждан на 
основе членства для совместной производственной и иной хозяйственной 
деятельности, основанной на их личном трудовом и ином участии и 
объединении его членами (участниками) имущественных паевых взносов». 
Учредительным документом кооператива может быть предусмотрено участие в 
его деятельности юридических лиц. Кооперация как организационно-правовая 
форма хозяйствования представлена системой различных кооперативов и их 
союзов3. Из сельскохозяйственных производственных кооперативов 
наибольшее распространение, по мнению профессора И.А. Минакова, получила 
                                           
1О хозяйственных партнерствах: Федеральный закон от 03.12.2011 № 380-ФЗ // 
Собрание законодательства РФ. 2011. № 49. Ст. 2. 
2Александрова Ю.И. Проблемы правового регулирования хозяйственных партнерств. 
Инновации в современной науке: материалы научн.-практ. конф. М.: Перо, 2017. С. 370-373. 
3О производственных кооперативах: Федеральный закон от 08.05.1996 № 41-ФЗ // 
Собрание законодательства РФ. 1996. № 20. Ст. 1. 
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сельскохозяйственная артель (колхоз) и практически отсутствует 
кооперативное хозяйство (коопхоз)1.  
Крестьянское (фермерское) хозяйство, в соответствии с Федеральным 
законом, представляет собой «объединение граждан, связанных родством и 
(или) свойством, имеющих в общей собственности имущество и совместно 
осуществляющих производственную и иную хозяйственную деятельность 
(производство, переработку, хранение, транспортировку и реализацию 
сельскохозяйственной продукции), основанную на их личном участии». 
Фермерское хозяйство может быть создано одним гражданином2. 
Наиболее распространенными на практике являются хозяйственные 
общества и товарищества, которые могут создаваться в форме полного 
товарищества, товарищества на вере (коммандитного), общества с 
ограниченной ответственностью, акционерного общества, считает 
Т.И. Тертышник. Товарищества и общества создаются за счет объединения 
имущества и денежных паев, или вкладов участников. На практике получается, 
что все участники имеют равные права в руководстве, а высшим органом 
является собрание участников, прибыль распределяется пропорционально 
величине вкладов3.  
Хозяйственное товарищество – это «коммерческая организация с 
разделенным на доли участников общим капиталом». Имущество, созданное за 
счет вкладов участников, а также произведенное и приобретенное 
товариществом в ходе его деятельности, принадлежит ему на праве 
собственности. Благодаря наличию нескольких учредителей товарищество 
имеет более высокую степень специализации: участники товарищества 
обладают взаимодополняющими профессиональными навыками, которые 
                                           
1Минаков И.А. Сельскохозяйственные производственные кооперативы и перспективы 
их развития в России // Технологии пищевой и перерабатывающей промышленности. 2017. 
№ 3. С. 105-113. 
2О крестьянском (фермерском) хозяйстве: Федеральный закон от 11.06.2003 № 74-ФЗ 
// Собрание законодательства РФ. 2003. № 24. Ст. 1. 
3Тертышник М.И. Экономика организации: учеб. пособие. Иркутск: БГУ, 2016. С. 21. 
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позволяют более взвешенно принимать экономические решения, 
способствующие грамотному развитию компании. Коллективное участие 
позволяет легче расширить финансовые возможности, чем индивидуальное 
предпринимательство, т.к. такое предприятие представляется банкам менее 
рискованным1.  
Товарищество, как организационно-правовая форма,  не слишком 
популярно среди российских предпринимателей – на конец 2017 года было 
зарегистрировано 927 товариществ, подавляющая часть которых были 
зарегистрированы еще до 2002 года2. 
Основным недостатком товарищества, по мнению экономиста 
Л.Ф. Сейко, является неограниченность ответственности. Специалист поясняет: 
«Каждый участник (исключение составляют товарищи на вере) несет 
ответственность за все неудачи предприятия, а не только за результаты своих 
управленческих решений,  и отвечает по долгам фирмы независимо от того, 
чьими действиями была вызвана эта задолженность»3.  
Если говорить о более крупных предприятиях, то они создаются 
преимущественно в различных формах хозяйственных обществ. 
В 2014 году были внесены изменения в Гражданский кодекс, связанные с 
правилами создания, деятельности и ликвидации юридических лиц. Наиболее 
значимым изменением стало упразднение таких форм как открытое 
акционерное общество (ОАО) и закрытое акционерное общество (ЗАО), а также 
появление общества с дополнительной ответственностью. Таким образом, 
согласно современному законодательству, на данный момент существует две 
формы акционерных обществ: публичное акционерное общество (ПАО), 
                                           
1Галустян Э.Ю. Управление коммерческой деятельностью хозяйственного 
предприятия // Аллея науки. 2017. № 8. С. 434.  
2Вестник государственной регистрации. Статистика. [Электронный ресурс]. Режим 
доступа: http://www.vestnik-gosreg.ru/info_ip/. 
3Баскакова О.В, Сейко Л.Ф. Экономика предприятия: учеб. пособие. М.: Дашков и 
К, 2013. С. 372.  
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заменившее ОАО, и непубличное акционерное общество (АО) для обозначения 
всех остальных акционерных обществ1. 
Публичным акционерным обществом называют то, акции которого 
находятся в свободном обращении на рынке ценных бумаг. Это подразумевает 
высокую степень открытости общества и необходимость тщательного контроля 
над его деятельностью, поэтому оно обязано ежегодно публиковать годовой 
отчет, бухгалтерский баланс и счет прибылей и убытков для всеобщего 
сведения, а также ежегодно привлекать аудитора для проверки и 
подтверждения годовой финансовой отчетности2.  
Единственным учредительным документом акционерного общества 
является его устав. От учредительных документов следует отличать комплект 
документов, который необходимо предоставить для регистрации акционерного 
общества3.  
Основным преимуществом ПАО, по мнению Л.Н. Чечевицыной, является 
простой механизм купли-продажи акций. Продажа акций может стать 
альтернативным каналом для привлечения дополнительных финансовых 
вложений, когда все другие источники уже исчерпаны. Также специалист 
выделяет следующие особенности формы: неограниченное число акционеров; 
отсутствие необходимости внесения денежных средств в уставный 
капитал предприятия до его регистрации и открытия накопительного счёта4.  
Специалисты, при анализе нормативно-правовой базы, выделяют 
несоответствия. Так, характеристики публичного акционерного общества 
выделены в статье 66 Гражданского кодекса, которая, по мнению 
                                           
1Гражданский кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 
30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (ред. от 29.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 1994. 
№ 32. Ст. 66.3.  
2Галустян Э.Ю. Управление коммерческой деятельностью хозяйственного 
предприятия // Аллея науки. 2017. № 8. С. 435.  
3Гражданский кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 
30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (ред. от 29.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 1994. 
№ 32. Ст. 66.3.  
4Чечевицына Л.Н., Хачадурова Е.В. Экономика организации: учеб. пособие. 
Ростов н/Д: Феникс. 2016. С. 67. 
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Т.А. Бабушниковой, нуждается корректировке, поскольку сдержит в части 1 два 
взаимоисключающих определения публичного акционерного общества. Абзац 
первый части 1 статьи 66.3 определяет публичное акционерное общество как 
«разновидность акционерного общества с таким обязательным признаком его 
юридической идентификации как публичное размещение (путем открытой 
подписки) акций». При этом абзац второй определяет, что «правила о 
публичных обществах применяются также к акционерным обществам, устав и 
фирменное наименование которых содержат указание на то, что общество 
является публичным». Это означает два варианта приобретения статуса 
публичного акционерного общества: путем публичного размещения акций; 
путем простого указания на признак в наименовании общества. При этом одно 
правило исключает второе1.  
Остальные акционерные общества признаются непубличными, т.к. при 
такой форме организации отсутствует возможность свободно купить акции 
такого предприятия. Как правило, акции распределяются в частном порядке, 
т.е. распространяются только среди его учредителей или другого заранее 
установленного узкого круга лиц2. 
Также в группу непубличных хозяйственных обществ входит общество с 
ограниченной ответственностью (ООО). Общие правовые положения об ООО 
закреплены в Гражданском кодексе Российской Федерации и Федеральном 
законе «Об обществах с ограниченной ответственностью». Учредителем ООО 
может быть одно или несколько физических или юридических лиц, которые 
несут ответственность по обязательствам общества и риск убытков только в 
пределах внесенных ими вкладов3.  
                                           
1Бабушникова Т.А. Проблемные вопросы правосубъектности публичного 
акционерного общества // Юридический факт. 2018. № 3. С. 36.  
2Гелета И.В., Сорокина А.М. Особенности организационно-правовых форм 
коммерческих предприятий в современных условиях // Гуманитарные научные 
исследования. 2016. № 3. С. 313.  
3Галустян Э.Ю. Управление коммерческой деятельностью хозяйственного 
предприятия // Аллея науки. 2017. № 8. С. 436.  
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Стоит отметить, что ООО и непубличное АО довольно близки по 
правовому статусу: акции непубличного акционерного общества не 
распространяются на фондовом рынке, а доли ООО распределены только 
между его участниками. Однако, безусловно, организационно-правовая форма в 
виде ООО заметно превосходит по популярности.  
По мнению Н.А. Горовец популярность ООО определена следующими 
признаками: ограниченная ответственность участников по обязательствам 
общества в размере их долей в уставном капитале; универсальность выбора 
видов профессиональной предпринимательской деятельности (торговая, 
посредническая, производственная, страховая и др.); более простая и менее 
затратная процедура учреждения, по сравнению с АО; отсутствие 
необходимости раскрытия информации о деятельности общества; низкий 
уровень конфликтов между собственниками и несогласований по вопросам 
хозяйственной деятельности организации по сравнению с полными 
товариществами; более простой процесс распределения прибыли по сравнению 
с полными товариществами; увеличение финансовых возможностей 
формирования капитала по сравнению с полными товариществами1.  
Организационное и экономическое развитие коммерческой организации, 
в т.ч. ООО когда-то может привести к тому, что организация будет 
преобразована в холдинг. Основной чертой холдинга является наличие 
дочернего – контролируемого предприятия. 
В своей статье О.А. Лазарева называет следующие условия 
возникновения холдинговых отношений: «преобладающее участие головной 
компании, являющейся хозяйственным обществом или товариществом в 
капитале других юридических лиц, также являющихся хозяйственными 
обществами или товариществами, либо в силу договора между ними, либо в 
силу договора между головной компанией и учредителями (акционерами) 
других юридических лиц, либо в силу возможности физических лиц, 
                                           
1Горовец Н.А. Сущность, преимущества и недостатки обществ с ограниченной 
ответственностью // Вестник науки. 2017. № 2. С. 63. 
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образующих органы управления головной компании, определять состав или 
решения органов управления других юридических лиц, либо в силу решения 
(нормативного правового акта), принятого в пределах своей компетенции 
собственником имущества унитарного предприятия, если все участники 
холдинга являются унитарными предприятиями». К предприятиям 
холдингового типа можно отнести и многопрофильные компании с 
обособленными структурными подразделениями. Нередко две и более 
компаний находятся во владении одного предпринимателя или нескольких 
физических лиц1.  
Во многих научных работах были попытки раскрыть определение 
«холдинга». Н.Ю. Коваленко в своем исследовании «Холдинг как гражданско-
правовая модель взаимодействия хозяйствующих субъектов» обращает 
внимание на то, что «состав холдинга может быть представлен любыми 
юридическими лицами независимо от их организационно-правовой формы, в 
том числе некоммерческими организациями» и говорит о том, что холдинг – 
это «гражданско-правовая модель взаимодействия хозяйствующих субъектов, 
представляющая возможность одному из них оказывать влияние на решения, 
принимаемые другими хозяйствующими субъектами, входящими в холдинг, в 
целях оптимизации деятельности лиц, входящих в холдинг»2. При этом 
необходимо отметить, что по мнению Е.В. Романченко, представленное выше 
определение не является полным, т.к. «не отражает всей многогранности 
вопросов организации управления холдингами с точки зрения управленческой 
интеграции и субординации, а значит, не позволяет комплексно рассматривать 
и решать вопрос организации и автоматизации документооборота в 
                                           
1Лазарева О.А. Холдинг: особенности правового регулирования // Актуальные 
проблемы экономики и права. 2014. № 1. С. 12-13.  
2Коваленко Н.Ю. Холдинг как гражданско-правовая модель взаимодействия 
хозяйствующих субъектов: автореф. дис. … канд. юрид. наук. Ростов н/Д, 2010. С. 5. 
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холдинговых компаниях». Наиболее удачным, по мнению автора является 
определение И.С. Шиткиной1.  
Юрист И.С. Шиткина определяет холдинги как «форму 
предпринимательского объединения, представляющую собой группу 
организаций (участников), основанную на отношениях экономической 
зависимости и контроля, участники которой, сохраняя формальную 
юридическую самостоятельность, в своей предпринимательской деятельности 
подчиняются одному из участников группы – холдинговой компании (головной 
организации), которая, будучи центром холдингового объединения, в силу 
владения преобладающими долями участия в уставном капитале, договора или 
иных обстоятельств прямо или косвенно (через третьих лиц) оказывает 
определяющее влияние на принятие решений другими участниками группы»2.  
Одним из первых определение «холдинговой компании» было дано в 
указе Президента Российской Федерации «О мерах по реализации 
промышленной политики при приватизации государственных предприятий». В 
нормативном документе сказано: «Холдинговой компанией признается 
предприятие, независимо от его организационно-правовой формы, в состав 
активов которого входят контрольные пакеты акций других предприятий»3. 
В данный момент отсутствует правовое регулирование деятельности 
холдинга, что по мнению О.А. Лазаревой является источником конфликта в 
корпоративных отношениях4.  
Таким образом, организационно-правовая форма компании содержит в 
себе совокупность норм, которые регламентируют характер деятельности, 
                                           
1Романченко Е.В. Теоретические и практические аспекты внедрения систем 
электронного документооборота в холдингах Российской Федерации: автореф. дис. … канд. 
юрид. наук. Москва, 2013. С. 5-7. 
2Шиткина С.И. Холдинги. Правовой и управленческий аспекты. М.: Волтерс Клувер, 
2006. С. 138. 
3О мерах по реализации промышленной политики при приватизации государственных 
предприятий: Указ Президента РФ от 16.11.1992 г. № 1392. [Электронный ресурс]. Режим 
доступа:  http://base.garant.ru/10105317/. Ст.1. 
4Лазарева О.А. Холдинг: особенности правового регулирования // Актуальные 
проблемы экономики и права. 2014. № 1. С.16. 
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экономические отношения между сотрудниками и сторонними 
предприятиями1. 
 
1.2. Правовое регулирование документационного обеспечения 
управления в обществах с ограниченной ответственностью 
 
В Российской федерации документационное обеспечение управления и, в 
целом, организация обществ с ограниченной ответственностью (ООО) 
регулируется различными правовыми актами. Приемы и методы работы с 
документацией устанавливаются нормативно-методическими документами2.  
Сотрудникам, деятельность которых тесно связана с документационными 
процессами в ООО, необходимо знать и уметь находить актуальную 
информацию связную с правовыми требования к документационному 
обеспечению управления. Ведь правовая культура сотрудников является 
основой для юридически-грамотной организации делопроизводства3. 
Специалисты Л.В. Санкина и Т.А. Быкова разделяют законодательные и 
нормативно-методические акты, регулирующие документирование 
деятельности в коммерческих организациях, на две группы. Первую группу 
составляют акты и законы, которые оказывают «опосредованное влияние на 
решение вопросов, связанных с документацией». Во вторую группу входят 
акты, регулирующие требования именно к документационному обеспечению 
управления в организациях. Предложенная классификация кажется нам 
наиболее удобной4. 
                                           
1Чечевицына Л.Н., Хачадурова Е.В. Экономика организации: учеб. пособие. 
Ростов н/Д: Феникс. 2016. С. 156. 
2Санкина Л.В., Быкова Т.А. Делопроизводство в коммерческой организации (на 
примере акционерного общества). М.: МЦФЭР, 2005. С. 15. 
3Быкова Т.А., Санкина Л.В. Документационное обеспечение управления 
негосударственных организаций (на примере акционерного общества): учебное пособие. М.: 
НИЦ ИНФРА-М, 2015. С. 16. 
4Санкина Л.В., Быкова Т.А. Делопроизводство в коммерческой организации (на 
примере акционерного общества). М.: МЦФЭР, 2005. 432 с. 
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Анализ нормативно-методической основы стоит начать с Конституции 
Российской Федерации. Конституция является наиболее значимым документом.  
Важность данного документа для документационного обеспечения заключается 
в статье 15, которая гласит, что «законы и иные правовые акты, принимаемые в 
Российской Федерации, не должны противоречить Конституции Российской 
Федерации». Под иными правовыми актами понимается в т.ч. и локальные1. 
Гражданский кодекс –законодательный акт, регулирующий создание и 
деятельность ООО, а также его документационное обеспечение. Кодекс 
закрепляет порядок образования, положения об уставном капитале, порядок 
реорганизации и ликвидации общества2. 
Основой документационного обеспечения управления ООО является 
правовая основа его деятельности. Так, некоторые статьи Кодекса говорят, как 
об обязательности документирования деятельности, так и о требованиях для 
учредительных документов юридических лиц (для ООО – это устав).  В 
некоторых статьях содержатся нормы, регулирующие именно 
документирование: определено, что «коммерческое представительство 
осуществляется на основании договора, который должен иметь письменную 
форму», дается также понятие «договор», «существенные условия договора», 
«предмет договора» и т.п. Часть вторая закрепляет существенные условия 
конкретных видов сделок, т.е. то, что составляет содержание отдельных 
разновидностей коммерческих договоров3.  
В соответствии со статьями 185-186 «Доверенность от имени 
юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, 
уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными 
                                           
1Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 
12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 
30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-
ФКЗ) // Собрание законодательства РФ. 2014. № 31. Ст. 15. 
2Гражданский кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 
30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (ред. от 29.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 1994. 
№ 32. Ст. 87-94.  
3Там же. Ст. 87-94. 
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документами», что является требованием к оформлению документа, часто 
встречаемого в деятельности ООО1.  
В статье 51 говорится, что «юридическое лицо подлежит государственной 
регистрации в порядке, определяемом законом о регистрации юридических 
лиц». Информация о регистрации содержится в едином государственном 
реестре юридических лиц. Последующие статьи главы 4 регламентируют виды 
документов, создаваемых и используемых при создании, регистрации, 
реорганизации и ликвидации юридического лица2. 
Нормы кодекса получили развитие в Федеральном законе «Об обществах 
с ограниченной ответственностью». Закон является также важным документом, 
регулирующим отношения ООО. Он регламентирует порядок создания, 
правовое положение ООО, обязанности и права учредителей. Также много 
внимания уделяется моментам, как-либо связанным с документацией. Так, 
статья 12 содержит положения, которые регламентируют состав информации 
входящей в устав3. 
Некоторые статьи закона содержат сроки выполнения тех или иных 
организационных действий, а также обязательные требования к составу 
документов, их оформлению и удостоверению. Нарушение этих требований 
приводит к тому что управленческие решения и действия лишаются 
юридической силы4. 
В соответствии со статьей 50 Закона, ООО обязано: «хранить документы, 
предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, уставом общества, внутренними документами 
общества, решениями общего собрания участников общества, совета 
директоров (наблюдательного совета) общества и исполнительных органов 
                                           
1Там же. Ст. 185-186. 
2Гражданский кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 
30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (ред. от 29.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 1994. 
№ 32. Ст. 51-65. 
3Об обществах с ограниченной ответственностью: Федеральный закон от 08.02.1998      
№ 14-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 1998. № 7. Ст. 1-59. 
4Там же. Ст. 1-59. 
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общества». Общество отвечает за сохранность документов и обязаны 
организовать хранение в соответствии с указанными рекомендациями архивных 
органов Российской Федерации1. 
При оформлении различных управленческих документов, а также при 
организации работы с ними, следует учитывать нормы законодательных и 
нормативных актов. Многие из них корреспондируется с нормами Закона. Так 
по Федеральному закону ООО должно иметь фирменное наименование, 
включающее указание на организационно-правовую форму и тип. 
Наименование размещается на бланках и на круглой печати организации2. 
В соответствии с частью 4 Гражданского кодекса, включение в 
фирменное наименование юридического лица официального наименования 
«Российская Федерация» или «Россия», а также слов, производных от этого 
наименования, регулируются государством и допускаются с разрешения, 
выдаваемого в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации. Это следует учитывать при формулировании и государственной 
регистрации фирменного наименования общества с ограниченной 
ответственностью3. 
Многие вопросы организации и деятельности обществ, в т.ч. и 
документирование, наряду с Федеральным законом «Об обществах с 
ограниченной ответственностью» и Гражданским кодексом регулируются 
другими законодательными и нормативными актами. На необходимость 
применения некоторых из них есть прямое указание в тексте Закона. Статья 13 
о государственной регистрации общества закрепляет положение о том, что 
«регистрация юридических лиц проводится в порядке, предусмотренном 
                                           
1Там же. Ст. 50. 
2Об обществах с ограниченной ответственностью: Федеральный закон от 08.02.1998      
№ 14-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 1998. № 7. Ст. 4. 
3Гражданский кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 
30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (ред. от 29.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 1994. 
№ 32. Ст. 54.  
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Федеральным Законом о государственной регистрации юридических лиц», т. е. 
в ней есть указание на применение другого закона1. 
Федеральный закон «О государственной регистрации юридических лиц» 
является основным законодательным актом, регулирующим процесс 
государственной регистрации юридических лиц различных организационно-
правовых форм коммерческих организаций, в т.ч. и ООО. Законом 
определяется состав документов, передаваемых учредителями при 
государственной регистрации, а также состав сведений, которые должны 
вноситься в единый государственный реестр юридических лиц на основании 
представленных документов2.  
25 января 2012 г. Федеральной Налоговой службой издан приказ 
№ ММВ-7-6/25 «Об утверждении форм и требований к оформлению 
документов представляемых в регистрирующий орган при государственной 
регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и 
крестьянских фермерских хозяйств», в котором утверждены формы таких 
документов, как заявление о государственной регистрации юридического лица 
при его создании, о государственной регистрации юридического лица, 
создаваемого путем реорганизации, о государственной регистрации изменений, 
вносимых в учредительные документы юридического лица, о внесении 
изменений в сведения о юридическом лице, содержащиеся в Едином 
государственном реестре юридических лиц и т.д.3. 
Одним из важных условий является степень открытости и закрытости 
информации, содержащейся в различных документах. Федеральный закон «Об 
                                           
1Об обществах с ограниченной ответственностью: Федеральный закон от 08.02.1998 
№ 14-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 1998. № 7. Ст. 13. 
2О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей: Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2001. № 33. Ст. 6, 7, 9, 12.  
3Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в 
регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств 
(Зарегистрировано в Минюсте России 14.05.2012 № 24139): Приказ ФНС России от 
25.01.2012 № ММВ-7-6/25 (ред. от 25.05.2016). [Электронный ресурс]. Режим доступа:  
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_129856/.  
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информации, информационных технологиях и защите информации» регулирует 
отношения, которые возникают при «осуществлении права на поиск, получение 
и передачу, производство и распространение информации, применения 
информационных технологий, обеспечения защиты информации». В 
соответствии с Законом правовой режим информации определяется нормами, 
которые устанавливают принципы правового регулирования отношений в 
сфере информации информационных технологий и защиты информации; право 
собственности на информацию; категории информации на уровне доступа к 
ней; порядок правовой защиты. Особо стоит обратить внимание на статью 11 
«Документирование информации». Требования документирования информации 
могут быть установлены законодательством Российской Федерации, или 
соглашением сторон. В законе содержится определение документированной 
информации, как «зафиксированной на материальном носителе информации с 
реквизитами, позволяющими определить такую информацию, или в 
установленных законодательством Российской Федерации случаях ее 
материальный носитель». Отдельная статья закона посвящена защите 
информации с помощью правовых организационных и технических мер1.  
Закон также содержит основные условия признания электронного 
документа действительным, имеющим юридическую силу. На данный момент 
законодательство позволяет использовать документы, полученные из 
различных информационных автоматизированных систем. Речь идет об 
электронном сообщении, подписанном электронной цифровой подписью или 
иным аналогом собственноручной подписи, которое признается электронным 
документом, равнозначным документу, подписанному собственноручной 
подписью, в случаях, если федеральными законами или иными нормативными 
                                           
1Об информации, информационных технологиях и о защите информации: 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2006. № 31. 
Ст. 11. 
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правовыми актами не устанавливается или не подразумевается требование о 
составлении такого документа на бумажном носителе1. 
Федеральный Закон «Об электронной подписи» регулирует отношения 
в области использования электронных подписей при совершении гражданско-
правовых сделок, оказания государственных, муниципальных услуг и 
исполнения государственных и муниципальных функций, при совершении 
иных юридически значимых действий, что оказывает непосредственное 
влияние на документирование деятельности любых, в том числе организаций. 
Закон обеспечивает правовые условия использования электронной подписи на 
документах – признание электронных документов, подписанных электронной 
подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанными 
собственноручной подписью. Кроме того, им установлен порядок 
использования электронной подписи и дано определение ряда следующих 
важнейших понятий: электронная подпись, сертификат ключа проверки 
электронной подписи, квалифицированный сертификат ключа проверки 
электронной подписи, ключ электронной подписи, ключ проверки электронной 
подписи, средства электронной подписи, корпоративная информационная 
система, информационная система общего пользования и др. Принципиально 
новым является установление нескольких видов электронных подписей: 
простая электронная подпись и усиленная (неквалифицированная и 
квалифицированная) электронная подпись и определение условий 
использования каждой из них2. 
Документирование трудовых отношений играет важную роль в 
деятельности любой организации. Грамотное ведение кадровой документации 
напрямую влияет на ее юридическую силу. Трудовой кодекс Российской 
федерации – основной законодательный акт, регулирующий документирование 
трудовых отношений. Вопросы на который дает ответ Трудовой кодекс: 
                                           
1Кузнецов С.Л. Современные технологии документационного обеспечения 
управления. М: ТЕРМИКА, 2014. С. 363.  
2Об электронной подписи: Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2011. № 15. Ст. 1-12. 
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юридически верное оформление трудового договора и внесение в него 
изменений, назначение испытательного срока  особенности назначения 
испытательного срока для работника, правильное внесение изменений в 
трудовой договор1. Основные требования к содержанию трудового договора 
содержатся в главах 10-11. В Кодексе прописаны основные положения 
содержания коллективных договоров и соглашений, даны сроки ознакомления 
работника с документами.  Трудовая книжка является основным документом, 
который свидетельствует о  наличии трудовой деятельности и стаже работы2.  
При оформлении трудовых правоотношений, а также в течение всего 
рабочего процесса организациям приходится сталкиваться со сбором 
персональных данных работников. Статья 66 «Оформление трудовых 
правоотношений», содержит требование к сбору персональных данных о 
работнике – «информации, необходимой работодателю в связи с трудовыми 
отношениями и касающаяся конкретного работника». Таким образом, при 
оформлении, ведении и хранении кадровой документации, необходимо 
соблюдать основные положения Кодекса3. 
В кодексе об административных правонарушениях предусмотрена 
ответственность за нарушения трудового законодательства. Как было сказано 
выше, обязательным является наличие кадровых документов. 
Административная ответственность за нарушение трудового законодательства 
установлена статьями 5.7, 5.27-5.34, 5.39. За нарушение правил хранения и 
ведения трудовых книжек предусмотрена ответственность статьями 5.27 и 
13.204. 
                                           
1Куракова Т.В., Ткаченко А.В. Применение трудового и гражданско-правового 
договора в практике современных российских организаций // Научные труды Кубанского 
государственного технологического университета. 2017. С. 149. 
2Трудовой кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 30.12.2001 № 197-
ФЗ (ред. от 31.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 2002. № 1. Ст. 56-71. 
3Трудовой кодекс Российской Федерации: Федеральный закон от 30.12.2001 № 197-
ФЗ (ред. от 31.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 2002. № 1. Ст. 66.  
4Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях: 
Федеральный закон от 30.12.2001 № 195-ФЗ (ред. от 31.12.2017) // Собрание 
законодательства РФ. 2002. № 1.  Ст. 5.7, 5.27-5.34, 5.39, 5.27, 13.20.  
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Характерной чертой документационного обеспечения управления в 
коммерческих организациях, в т.ч. и ООО, является наличие 
конфиденциального делопроизводства – организации работы с документами, 
содержащими коммерческую тайну. Для эффективной работы в конкурентной 
среде руководство некоторых компаний прибегает к режиму коммерческой 
тайны. Неразглашение технической, производственной и финансово-
экономической информации позволяет ее обладателю получать коммерческую 
выгоду1.  
Поскольку такая организационно-правовая форма как ООО имеет 
большой выбор сфер деятельности, в процессе развития могут появляться: 
различные ценные технические и экономические решения; проектная 
документация; материалы, содержащие информацию об исследованиях и т.д. 
Все, что можно считать секретом производства. Документация, которая 
приносит денежный результат, поскольку не известна другим организациям. 
Порядок установления режима коммерческой тайны регулируется 
Федеральным законом «О коммерческой тайне»2.  
Настоящий Федеральный закон регулирует основы конфиденциального 
делопроизводства. Статьи содержат основные понятия; права обладателя; 
перечень сведений, которые не могут составлять коммерческую тайну; основы 
охраны и защиты конфиденциальной информации3.  
Федеральный закон «О персональных данных» содержит положения о 
способах сохранения свобод и прав человека при обработке личных данных, а 
также содержащей сведения о частной жизни, личной и семейной тайне. 
Данный Закон должны соблюдать все лица (юридические и физические), в 
расположении которых находятся данные о других гражданах. Необходимо, 
                                           
1Быкова Т.А., Санкина Л.В. Документационное обеспечение управления 
негосударственных организаций (на примере акционерного общества): учебное пособие. 
М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. С. 198. 
2Артонкина Н.С. Документы, содержащие коммерческую тайну // Делопроизводство и 
документооборот на предприятии. 2015. № 8. С. 51.   
3О коммерческой тайне: Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2004. № 32. Ст. 1-16. 
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чтобы ООО, имеющая сведения о своих работниках, клиентах, партнерах 
обеспечивала их конфиденциальность. Уведомление об обработке должно быть 
направлено на бумажном носителе (или в форме электронного документа) и 
подписано уполномоченных лицом1.  
Таким образом, совокупность действий по обработке персональных 
данных должна осуществляться в соответствии с нормами закона и, как 
следствие, только с согласия субъекта. Предпочтительно, чтобы согласие имело 
письменную форму2. 
При составлении управленческих документов, ООО должно обязательно 
учитываться нормы Закона «О языках народов Российской Федерации» и 
Федерального закона «О Государственном языке Российской Федерации», 
которые определяют, что официальное делопроизводство на территории 
Российской Федерации ведется на государственном языке – русском. Тексты 
документов оформляется на государственном языке России. В субъектах 
Федерации делопроизводство ведется также на государственных языках 
данных республик. Официальная переписка и иные формы официальных 
взаимоотношений между государственными органами, организациями, 
предприятиями, учреждениями Российской Федерации ведутся на 
государственном языке Российской Федерации, а ст. 3 Федерального закона «О 
государственном языке Российской Федерации» устанавливает требование 
идентичности содержания и технического оформления текстов, выполненных 
на нескольких языках3.  
Не знать данные документы нельзя, поскольку очень часто коммерческие 
организации, имеющие обширные международные связи и взаимоотношения 
                                           
1О персональных данных: Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2006. № 31. Ст. 5, 9, 18-18.1, 19, 2. 
2Швецов А.С. Персональные данные как категория информации ограниченного 
доступа: Азиатско-Тихоокеанский регион: история и современность: материалы научн.-
практ. конф.  Улан-Удэ: Бурятский государственный университет, 2016. С. 104. 
3О языках народов Российской Федерации: закон РФ от 25.10.1991 № 1807-1 (ред. от 
12.03.2014) // Ведомости СНД и ВС РСФСР. 1991. № 50. Ст. 3.; О государственном языке 
Российской Федерации: Федеральный закон от 01.06.2005 № 53-ФЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2005. № 23. Ст. 3.  
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забывает о требованиях законодательства в части использования языка 
документирования1. 
Коммерческие организации, в частности ООО, часто работают с 
обращениями граждан. Федеральный закон «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» содержит определение, что 
понимается под обращением, предложением, заявлением, жалобой. В нем 
изложены требования к составу содержания письменного обращения: «либо 
наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в 
которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество 
соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 
лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), 
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о 
переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, 
ставит личную подпись и дату»2. 
К работе службы документационного обеспечения управления имеет 
отношение и Федеральный закон «О бухгалтерском учете», поскольку 
деятельность ООО направлена на получение прибыли. В соответствии с 
Законом, все хозяйственные операции обязательно должны документироваться. 
Правила оформления первичной учетной документации содержится в статье 9. 
В частности, перечислены обязательные реквизиты: «наименование 
документа; дата составления документа; наименование экономического 
субъекта, составившего документ; содержание факта хозяйственной 
жизни; величина натурального и (или) денежного измерения факта 
хозяйственной жизни с указанием единиц измерения; наименование должности 
лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного 
(ответственных) за ее оформление, либо наименование должности лица (лиц), 
                                           
1Быкова Т.А. Государственное регулирование документационного обеспечения 
управления в акционерных обществах // Современные технологии делопроизводства и 
документооборота. 2011. № 4. С. 62-70.  
2О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации: Федеральный 
закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2006. № 19. Ст. 8-14. 
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ответственного (ответственных) за оформление свершившегося события; 
подписи лиц, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, 
необходимых для идентификации этих лиц». Закон фиксирует обязательность 
документирования всех хозяйственных операций, указывает, что первичные 
документы составляются только по унифицированным формам. При этом 
первичные учётные документы могут быть приняты к учёту только в том 
случае, если они составлены по формам, содержащимся в альбомах 
унифицированных форм первичной документации. Так же очень важна статья 
закона о хранении документов1.  
В Федеральном законе «Об архивном деле в Российской Федерации» 
подробно рассмотрены вопросы комплектования, учета, использования и 
хранения архивных документов2. Важным моментом, по мнению историка 
Т.А. Быковой, является и специальная статья, которая подробно объясняет одну 
из самых болезненных проблем российского архивного дела последнего 
десятилетия: как поступать с архивными документами в случае ликвидации или 
реорганизации юридических лиц всех форм собственности3. Статья 23 гласит: 
«при ликвидации негосударственных организаций, в том числе в результате 
банкротства, образовавшиеся в процессе их деятельности и включенные в 
состав Архивного фонда Российской Федерации архивные документы, 
документы по личному составу, а также архивные документы, сроки 
временного хранения которых не истекли, передаются ликвидационной 
комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим в упорядоченном 
состоянии на хранение в соответствующий государственный или 
муниципальный архив на основании договора между ликвидационной 
комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим и государственным 
                                           
1О бухгалтерском учете: Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2011. № 50. Ст. 6, 9, 13, 14, 18, 25, 29. 
2Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон от 22.10.2004 
№ 125-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2004. № 43. Ст. 1-32.  
3Санкина Л.В., Быкова Т.А. Делопроизводство в коммерческой организации (на 
примере акционерного общества). М.: МЦФЭР, 2005. С. 156.  
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или муниципальным архивом»1. При этом в случае ликвидации холдинговой 
компании стоит обратиться к пункту 9.7. «Основных правил работы архивов 
организаций», где сказано, что при ликвидации организации, документы 
передаются ее правоприемнику2. 
Ряд национальных государственных стандартов устанавливает правила 
оформления документов. Так, в настоящее время действует государственный 
Стандарт на организационно распорядительную документацию 
ГОСТ Р 6.30 2003 «Унифицированные системы документации» (документ 
утрачивает силу с 1 июля 2018 г.), устанавливающий правила оформления 
реквизитов документов, в том числе и реквизитов бланков, требования к 
текстам, порядок согласования, подписание, утверждение и т. Организационно-
распорядительных документов3. 
Одним из основных межотраслевых нормативно-методических 
документов, действующих в настоящее время, является «Государственная 
система документационного обеспечения управления» (ГСДОУ). Хотя 
документ был разработан достаточно давно и многие его положения устарели, в 
настоящее время сохраняет свое значение и может быть использован в качестве 
основы для разработки систем документационного обеспечения управления 
конкретных предприятий и организаций. Так ГСДОУ определяет задачи, 
функции примерную структуру службы документационного обеспечения, 
основные правила организации документооборота предприятия, порядок 
организации хранения документов в делопроизводстве, их подготовки для 
передачи в архив. Таким образом система документационного обеспечения 
                                           
1Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон от 22.10.2004 
№ 125-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2004. № 43. Ст. 23. 
2Основные Правила работы архивов организаций: Решение Коллегии Росархива от 
06.02.2002. № 27 [Электронный ресурс]. Режим доступа:  
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_40984/. П. 9.7.  
3ГОСТ Р 6.30-2203. Унифицированная система документации. Унифицированная 
система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 
документов. М.: Изд-во стандартов. 2003. С. 1-16. 
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управления представлен в единой технологии работы с документами, 
состоящий из взаимосвязанных этапов и процедур обработки документов1. 
Таким образом, в действующем законодательстве содержится 
значительное количество обязательных для исполнения законодательных актов 
к документированию различных направлений деятельности коммерческих 
организаций, к оформлению тех или иных видов документов, их содержанию и 
структуре текста. Специалист в области документационного обеспечения 
управления обязан знать действующее законодательство страны и следить за 
его изменениями, так как эти знания составляют одно из важнейших 
профессиональных качеств, без которого невозможно заниматься 
делопроизводством на современном уровне2.  
 
 
 
                                           
1Государственная Система Документационного Обеспечения Управления. Основные 
положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения: 
Приказ Главархива СССР от 25 мая 1988 г. № 33. [Электронный ресурс]. Режим доступа: 
http://base.garant.ru/12191703/. Ст. 1-5. 
2Санкина Л.В., Быкова Т.А. Делопроизводство в коммерческой организации (на 
примере акционерного общества). М.: МЦФЭР, 2005. С. 380. 
36 
 
2. ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ В 
ООО «МИРАЛОДЖИК СУ» 
 
2.1. Характеристика деятельности и структура ООО «МираЛоджик СУ» 
 
Группа компаний «АйТиЭм Холдинг» – это «многопрофильный 
мультибрендовый IT-холдинг, объединяющий предприятия различных сфер 
деятельности». Сайт Холдинга достаточно информативен и содержит большой 
объем информации об истории Холдинга и его деятельности1.   
В конце прошлого века развитие коммерческой деятельности выражалось 
в увеличении сферы предоставляемых услуг и торговли. Так, свою 
деятельность Холдинг начал в 1994 г. В период с 1994 по 1998 г. основным 
направлением деятельности компании была автоматизация управления 
разработки средств защиты информации, предоставление услуг системной 
интеграции в области информационных технологий; с 1998 г. компания начала 
предоставлять телекоммуникационные услуги для коммерческих предприятий 
и органов государственной власти на базе собственной сети передачи данных 
под брендом «Экстрим АйТи»2. 
В 2003 году с целью расширения перечня предоставляемых услуг на 
телекоммуникационном рынке была создана компания ООО «Комтехцентр» – 
универсальный оператор связи. Опыт выполнения частных проектов по 
созданию, внедрению и обслуживанию информационных систем и сервисных 
сетей позволил компании первой в регионе построить и запустить в 
эксплуатацию универсальную телекоммуникационную сеть нового поколения. 
Компания ООО «Комтехцентр» предоставляет неограниченный набор 
телекоммуникационных сервисов для населения и корпоративного сектора. В 
числе первых на Урале компания запустила в коммерческую эксплуатацию 
                                           
1История «АйТиЭм Холдинга» [Электронный ресурс]. Режим доступа: 
http://itmh.ru/#history 
2Там же. 
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цифровое интерактивное телевидение. Комплекс интерактивного телевидения 
разработан собственными силами без привлечения сторонних организаций1. 
В 2008 г. для координации деятельности предприятий Холдинга была 
создана управляющая компания «ITM holding» (ООО «АйТиЭм Холдинг»). 
Сформирована специальная бизнес-модель, в рамках которой осуществляется 
расширение сферы деятельности бизнеса в новых регионах, реализуются 
сложные проекты. Компания ООО «Комтехцентр» в ноябре 2010 года в связи с 
ростом и развитием бизнеса, начала предоставлять услуги корпоративным 
клиентам под торговой маркой «MiraLogic». Основными задачами этого 
масштабного и многоуровневого процесса стало создание нового образа в 
глазах сотрудников, клиентов и партнеров. Под брендом «Miralogic» 
разрабатываются инновационные, качественные и надёжные бизнес-решения с 
учётом всех потребностей корпоративных клиентов2.   
Стратегия развития Холдинга строится на «представлении о 
необходимости интеграции в глобальную мировую экономическую систему и 
понимании объективности процессов глобализации мировой экономики»3.  
 «АйТиЭм Холдинг» при реализации своей стратегии придерживается 
основных принципов. Первым принципом является лидерство в технологиях и 
инновациях: Холдинг постоянно развивается, внедряя новые знания и 
технологии, разрабатывая инновационные решения и продукты, учитывая 
современные тенденции, прогнозируя, что будет важно и актуально завтра и 
как это реализовать. Непрерывные инвестиции в освоение передовых 
технологий, наличие собственной экспериментально-исследовательской базы 
позволяет с успехом реализовывать сложные нетиповые проекты и решать 
комплексные задачи с максимальной эффективностью. Второй принцип 
говорит о клиент-ориентированности.  В холдинге принято максимально 
эффективно выстраивать отношения с клиентами и партнерами с учетом их 
                                           
1История «АйТиЭм Холдинга» [Электронный ресурс]. Режим доступа: 
http://itmh.ru/#history 
2Там же. 
3Там же.  
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потребностей, решать задачи комплексно на всех уровнях. Третий принцип 
составляет ответственность: в Холдинге принято выполнять взятые на себя 
обязательства, работать честно и открыто, предлагая лучшие решения и 
совершенствуя бизнес и повседневную жизнь клиентов, нести ответственность 
за результаты работы, за качество и эффективность предоставляемых услуг и 
сервисов. И четвертый принцип – высокий уровень менеджмента. «АйТиЭм 
Холдинг» осуществляет оперативное и стратегическое управление дочерними 
компаниями, реализуя системный подход к бизнесу, который выражается в 
целенаправленном развитии всех операционных сегментов Холдинга на базе 
единых стандартов и процедур1. 
На данный момент в структуру холдинга входят несколько компаний, 
специализирующихся на разных направлениях деятельности. Организационная 
структура Холдинга представлена в Приложении 1. Характерными 
особенностями «АйТиЭм Холдинга» является функциональная 
специализация отдельных внутренних организаций. Так, под каждую задачу 
создается отдельная компания. Такая структура объясняется как ведением 
контроля, так и оптимизацией с юридической точки зрения (налогообложение, 
защита активов).  
Подразделения, входящие в управляющую компанию, координируют и 
сопровождают деятельность всего Холдинга2. Генеральная дирекция отдает 
распоряжения своим дочерним компаниям, разрабатывает стратегию развития 
холдинга, координирует дочерние компании, реализует бюджетное управление, 
а также оценивает выполнение плановых показателей эффективности. Также в 
управляющую компанию входит Департамент маркетинга. Основной задачей 
подразделения является разработка способов эффективного продвижение 
продуктов на рынке. В перечень задач Департамента финансов входит 
                                           
1Стратегия ведения бизнеса «АйТиЭм Холдинга» [Электронный ресурс]. Режим 
доступа: http://itmh.ru/#strategy. 
2Устав общества с ограниченной ответственностью «АйТиЭм Холдинг» (новая 
редакция): утв. Генеральным директором ООО «АйТиЭм Холдинг» от 01.03.2016 № 1\16. 
2016. С. 4. (не опубликовано). 
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формирование и исполнение бюджетной политики, экономический анализ 
бизнес-процессов; обеспечение технико-материальными ценностями 
подразделений; выполнение плановых показателей эффективности 
департамента. Кадровое сопровождение всех сотрудников Холдинга является 
задачей Департамента персонала, в его задачи также входит развитие 
корпоративной культуры компании. Департамент правового и 
документационного обеспечения управления оказывает юридическое и 
корпоративное документационное сопровождение1.  
Непосредственно Дирекции должны подчиняться дочерние компании 
Холдинга. Одной из таких дочерних компаний является 
ООО «МираЛоджик СУ» (общество с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»), организационная структура 
которой представлена в Приложении 2. Основным видом деятельности 
Строительного управления по ОКВЭД является 43.29 «Производство прочих 
строительно-монтажных работ»2. Исполнительным органом является директор. 
На данный момент в компании трудится 67 человек3.  
Дирекцию организации составляют директор и начальники служб.  
Дирекция осуществляет управление всеми четырьмя службами. Служба 
строительства осуществляет различные строительно-монтажные работы, 
составляет заявки в государственные органы, составляет отчет о проделанной 
работе. Подготовка плана работ, технического задания, ресурсного расчета для 
заказчика входит в задачи Службы сопровождения строительства.  Обеспечение 
как Строительного управления, так и других дочерних организаций 
услугами транспорта для перевозки сотрудников, оборудования и материалов 
                                           
1Корпоративная база знаний (КБЗ): утв. Приказом Генерального директора 
ООО «АйТиЭм Холдинг» от 25.02.2014 № 132. 2014. (не опубликовано). 
2Устав общества с ограниченной ответственностью «МираЛоджик Строительное 
Управление» (новая редакция): утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 01.03.2016 № 
1\16. 2016. С. 3. (не опубликовано). 
3Штатное расписание общества с ограниченной ответственностью «МираЛоджик 
Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 31.12.2017 № 1. 
2017. С. 1-5. (не опубликовано). 
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является задачей Службы главного механика. Четыре подразделения, входящих 
в Строительное управление, скоординировано выполняют свои обязанности, 
для достижения единой цели – выполнения строительного плана. 
Помимо различной строительной проектно-сметной, отчетной 
документации в функционировании ООО «МираЛоджик СУ» образуются и 
документы по основной деятельности. Структура и специфика деятельности 
холдинга определяет и особенности его документационного обеспечения 
управления. Не смотря на наличие Департамента правого и документационного 
обеспечения, внутреннее делопроизводство организуют сотрудники 
Строительного управления самостоятельно.  
 
2.2. Особенности организации документационного обеспечения 
управления в ООО «МираЛоджик СУ» 
 
Документационное обеспечение управления является важным звеном в 
деятельности ООО «МираЛоджик СУ», так как оно определяет эффективность 
работы и скорость реализации бизнес-процессов. В делопроизводстве 
документооборот рассматривается как информационное обеспечение 
деятельности аппарата управления, его документирования, хранения и 
использования ранее созданных документов1. По мнению специалиста 
Е.В. Романченко, понимание структуры холдинга и принципов взаимосвязи 
головной и дочерних компаний – основа построения бизнес-процессов и 
развития как отдельной компании (дочерней или головной), так и всего 
холдинга2. 
В инструкции по делопроизводству прописано, что ведение 
делопроизводства в ООО «МираЛоджик СУ» осуществляет сотрудник из 
                                           
1Кузнецов С.Л. Современные технологии документационного обеспечения 
управления. М.: ТЕРМИКА, 2014. С. 76.  
2Романченко Е.В. Теоретические и практические аспекты внедрения систем 
электронного документооборота в холдингах Российской Федерации: автореф. дис. … канд. 
юрид. наук. Москва, 2013. С. 12-13. 
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штата, в соответствии с приказом директора1. Действительно, организации 
приходится вести делопроизводство самостоятельно, поскольку в обязанности 
Департамента правового и документационного обеспечения входит экспертиза 
договорных документов, управление выдачей доверенностей, регистрация 
организационно-правовых форм и активов Холдинга, формирование ответов на 
обращения государственных органов и граждан, прием и дальнейшее хранение 
архивных документов. Поэтому основные этапы работы с документами до 
передачи их в Департамент, осуществляют сотрудники Строительного 
управления2.  
Многие специалисты считают самым оптимальным и удобным способом 
организации документационного обеспечения управления в холдинговых 
компаниях – различные информационные системы. Специалист в области 
делопроизводства и архивного дела Е.В. Романченко отмечает необходимость 
автоматизации делопроизводства для холдингов, поскольку документы 
являются «основой деятельности любого хозяйствующего субъекта»3. В своей 
статье А.А. Кузнецова также предлагает внедрение автоматизированных систем 
электронного документооборота. Автор разделяет задачи электронного 
документооборота в зависимости от субъекта холдинга. Так, для совета 
директоров важна эффективность работы групп компаний в целом, а 
сотрудникам важно вовремя получать распоряжения и обращаться за 
консультацией к ответственному лицу4.  
                                           
1Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С. 3. (не опубликована) 
2Положение о структурном подразделении «Департамент правового и 
документационного обеспечения»: утв. Генеральным директором ООО «АйТиЭм Холдинг» 
от 02.03.2016 № 6. 2016. С. 5. (не опубликовано). 
3Кузнецова А.А. Как организовать холдинговый документооборот // Формула успеха. 
[Электронный ресурс]. Режим доступа: https://www.naumen.ru/files/2012/09/how_to_ 
organize_holding_flow_of_documents.pdf 
4Романченко Е.В. Теоретические и практические аспекты внедрения систем 
электронного документооборота в холдингах Российской Федерации: автореф. дис. … канд. 
юрид. наук. Москва, 2013. С. 17-20. 
42 
 
В группе компаний «АйТиЭм Холдинг» внедрена корпоративная 
информационная система «Корпоративная база знаний» (КБЗ). Все 
компьютеры, установленные на рабочих местах, имеют централизованное 
управление и настроены стандартным образом, предоставляя пользователям 
возможность безопасно работать в КБЗ. Для повышения эффективности работы 
и с целью реализации определенных бизнес-процессов в холдинге реализована 
возможность работы вне офиса, через интернет, при помощи мобильных 
устройств и домашних или переносных компьютеров сотрудников, 
образующих Удаленное рабочее место1. 
Обмен документами в электронной форме осуществляется между 
сотрудниками как внутри подразделений, так и между компаниями Холдинга. 
Также важно, что каждый сотрудник имеет доступ к электронным документам 
в соответствии со своими функциональными обязанностями на основании 
выделенных ему прав. Переход к широкому использованию электронных 
документов потребовал создания полноценного цифрового архива, при этом 
для каждого документа существует единая ссылка, по которой он может быть 
открыт в любом подразделении при наличии прав доступа2. 
С точки зрения архитектуры созданная система включает ряд общих 
механизмов (территориально-распределенный обмен, поиск информации, 
схемы классификации документов, управление бизнес-процессами, 
персонализация рабочего пространства, интеграция с внешними системами) 
и функциональных подсистем (согласования договоров, хранения разных 
категорий документов-договоров, делопроизводства, проектной документации, 
финансовой документации, документации по спецификациям материально-
технических ресурсов)3.  
«АйТиЭм Холдинг» имеет сложную структуру, где группа компаний 
работает для одной цели и тесно взаимодействуют между собой, как 
                                           
1Корпоративная база знаний (КБЗ): утв. Приказом Генерального директора 
ООО «АйТиЭм Холдинг» от 25.02.2014 № 132. 2014. (не опубликовано). 
2Там же. 
3Там же. 
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структурные подразделения в организации. Так, в инструкции по 
делопроизводству Управления строительством (ООО «МираЛоджик СУ»), есть 
глава, в которой прописана процедура приема-передачи документов в другие – 
дочерние компании Холдинга, в т.ч Департамент правового и 
документационного обеспечения. Прием-передача документов сопровождается 
актом – официальным документом, согласно которому фиксируется передача 
документации из одних рук в другие1.  
 На данный момент в Российской федерации существуют нормативно-
правовые акты, регламентирующие общие правила организации 
документационного обеспечения управления и оформления документов. 
Отдельно-взятые компании, входящие в холдинг должны их соблюдать. Однако 
при этом отсутствуют государственные акты, регулирующие организацию 
документооборота во всем холдинге. Помимо входящих, исходящих и 
внутренних документопотоков, специалист Ю.В. Химич выделяет 
корпоративные документопотоки – «документы, изданные в любом 
юридическом лице холдинга и направленные в любое другое юридическое лицо 
этого холдинга, но не предназначенные для направления в сторонние 
организации»2.  
В Управлении строительством выделяются следующие документопотоки: 
входящие документы, исходящие документы, внутренние документы и 
корпоративные. В соответствии с инструкцией, документы, поступившие в 
ООО «МираЛоджик СУ» на бумажных носителях, проходят первичную 
обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение 
руководством и доставляются исполнителям. Поступившие документы также 
сортируются на регистрируемые и нерегистрируемые.  Регистрация документов 
                                           
1Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С. 7. (не опубликована) 
2Химич Ю.В. Документооборот в территориально-распределенной компании // 
Делопроизводство и документооборот на предприятии. [Электронный ресурс]. Режим 
доступа: http://www.delo-press.ru/articles.php?n=5142. 
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в КБЗ должна быть осуществлена не позднее трех дней с момента получения. 
Резолюции по документам, рассмотренным руководителем и иными лицами по 
поручению руководителя, заносятся в КБЗ. При поступлении документа по 
электронной почте проверяется наличие в документе всех необходимых 
реквизитов и приложений, возможность открытия и прочтения документа с 
помощью стандартного программного обеспечения. Получение документов 
иными средствами связи инструкцией не регламентируется1.  
В зависимости от объемов документов в Холдинге может быть 
утверждена централизованная, децентрализованная или смешанная система 
организации документооборота. При централизованной системе все документы 
регистрируются в одной организации. При децентрализованной системе 
организации документооборота, документы регистрируются в организации, 
издавшей, или получившей эти документы. При смешанной – одни виды 
документов регистрируются в одной организации (централизовано), а другие 
виды документов – в подразделениях, их издавших (децентрализовано)2. В 
ООО «МираЛоджик СУ» зарегистрированные обращения граждан передаются 
в Департамент правового и документационного обеспечения – в секретариат, 
для регистрации и дальнейшего рассмотрения, ответа3.   
Документы, отправляемые из Управления строительством сторонним 
организациям (чаще заказчикам или государственным органам), оформляются в 
двух экземплярах. К исходящим документам относятся: письма, выписки из 
документов, ресурсный расчет (формирует Плановый отдел), отчетная 
документация в государственные органы, дополнительные соглашения по 
                                           
1Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С. 17-20. (не опубликована) 
2Химич Ю.В. Документооборот в территориально-распределенной компании // 
Делопроизводство и документооборот на предприятии. [Электронный ресурс]. Режим 
доступа: http://www.delo-press.ru/articles.php?n=5142. 
3Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С. 20. (не опубликована) 
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договору1. Ответственность за качество подготовки проектов исходящих 
документов несет исполнитель. Проект исходящего документа может быть 
согласован как со специалистами других компаний Холдинга, так и внутри 
организации. Подготовленный проект исходящего документа представляется на 
подпись руководителю вместе с материалами, на основании которых он 
готовился. К проекту документа исполнитель прилагает список организаций, 
которым должен быть разослан подписанный документ2. 
Руководитель в праве внести изменения и дополнения в подписываемый 
документ или вернуть его на доработку3. После подписания руководителем 
двух экземпляров исходящего документа он передается на регистрацию. 
Отправляемые документы регистрируются в КБЗ. После регистрации и 
присвоения исходящему документу регистрационного номера необходимо 
зафиксировать его рукописным способом на обоих экземплярах. 
Зарегистрированные исходящие документы, после оформления адресата, 
отправляются средствами связи4.  
Внутренние документы готовятся, оформляются в пределах 
ООО «МираЛоджик СУ». Внутренние документы составляет: организационно-
распорядительная документация, плановая, документы по снабжению и сбыту 
(различные акты и накладные). В организационно-распорядительную 
включаются учредительные и нормативные документы, организационные, 
распорядительные и информационно-справочные. Многие внутренние 
документы (в большинстве плановые), одновременно являются и 
                                           
1Положение о структурном подразделении «Плановый отдел»: утв. Директором 
ООО «МираЛоджик СУ» от 14.03.2016 № 3. 2016. С. 4. (не опубликовано). 
2Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С. 21-22. (не опубликована). 
3Должностная инструкция директора ООО «МираЛоджик Строительное Управление»: 
утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 20.06.2015 № 1. 2015. С. 3. (не опубликована). 
4Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С. 23-24. (не опубликована). 
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корпоративными1. В организации отсутствуют документы по личному составу. 
Кадровая документация: личные карточки и дела, трудовые книжки и договоры 
хранятся в Департаменте персонала, осуществляющего кадровое 
делопроизводство2.  
Прохождение внутренних документов на этапах подготовки и 
оформления организуются так же, как подготовка и оформление исходящих 
документов, а на этапе исполнения оно совпадает с маршрутом входящих 
документов3. Работа с внутренней документацией чаще осуществляется в КБЗ. 
Корпоративная база знаний автоматически управляет маршрутом документа, 
статусами внутренних документов и правами доступа пользователей. При 
наступлении следующего этапа работы система автоматически доставляет 
уведомление очередному участнику работы с внутренним документом. Для 
обозначения текущего статуса документа КБЗ используются макросы: 
«формирование», «обсуждение», «согласование», «согласован», «действует», 
«отмен»; макрос «Статус согласования» применяется для включения в 
документ статуса резолюции должностного лица, уполномоченного в принятии 
решения в контексте информации документа КБЗ. Макрос может принимать 
значения: «не согласовано», «на согласовании», «согласовано»4.  
Отдельной категорией документов являются корпоративные, характерные 
для холдинговых компаний. Корпоративными документами являются 
                                           
1Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С. 23-24. (не опубликована). 
2Положение о структурном подразделении «Департамент персонала»: утв. 
Генеральным директором ООО «АйТиЭм Холдинг» от 01.03.2016 № 3. 2016. С. 2. (не 
опубликовано). 
3Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С. 24-26. (не опубликована). 
4Корпоративная база знаний (КБЗ): утв. Приказом Генерального директора 
ООО «АйТиЭм Холдинг» от 25.02.2014 № 132. 2014. (не опубликовано). 
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документы, созданные в одной из компаний, входящих в «АйТиЭм Холдинг», и 
переданные другой дочерней, или управляющей компании1.  
Для реализации строительно-монтажных работ в Холдинге образуется 
большое количество документов на бумажных носителях, созданных в 
процессе реализации отдельно-взятого проекта: ресурсный расчет, договор, 
график выполнения работ, производственные задания, сменные задания, 
отчетная, исполнительная, техническая документация. Так же создается 
организационно-распорядительная документация. Корпоративные документы 
передаются от одного юридического лица другому в сопровождении акта 
приема-передачи дел и документов2.  
Акт приема-передачи документов – вид документа, в соответствии с 
которым осуществляется передача различной документации из одной 
организации в другую. Акт является неотъемлемой частью ведения 
делопроизводства в Холдинге, не смотря на наличие КБЗ. Благодаря этому 
документу, исключаются споры относительно утраты документа. Документ 
включает следующие особые реквизиты: полное название организации, которой 
адресован документ; перечень документов, передающихся от одной 
организации другой; регистрационные номера перечисленных документов; 
подписи ответственных лиц; оттиск печати организации, которая составила акт 
приема-передачи документации. Дополнительно указывается количество 
экземпляров передаваемых документов. Акт составляется в дух экземплярах: 
для обеих организаций. При передаче документов, в регистрационном журнале 
КБЗ ставится отметка о передаче и выбирается организация3.  
В корпоративную документацию входят входящие и исходящие 
документы, осуществляющие свой маршрут в КБЗ, между компаниями 
                                           
1Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С. 27. (не опубликована).  
2Там же. С. 28. 
3Там же. С. 29.  
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(сотрудниками) входящими в Холдинг. Работа с корпоративной документацией 
в КБЗ идентична работе с внутренней документацией1.  
ООО «АйТиЭм Холдинг», являясь головной организацией, отдает 
распоряжения, обязательные для исполнения, дочерней компании 
ООО «МираЛоджик СУ»2. Распоряжение издается в виде «Задачи» в еще одной 
используемой Холдингом информационной системе – «Корпоративной системе 
управления» (КСУ). В соответствии с Инструкцией по работе в КСУ (не 
является документом или учебным пособием), задача – связная коллекция 
целей, которые необходимо достичь, и условий, которые ограничивают 
возможные способы достижения этих целей3.  
КСУ имеет следующие свойства: позволяет назначить исполнителями 
сотрудников, находящихся в прямом административном подчинении; 
редактировать условие задачи, поставленной сотрудником, находящимся в 
прямом административном подчинении; перемещать задачу, как объект, между 
проектными периметрами подразделений, находящимися в прямом 
административном подчинении; создавать связи с задачами, сгенерированными 
сотрудниками, находящимися в прямом административном подчинении; 
устанавливать уровень безопасности задачи, поставленной сотрудником, 
находящимся в прямом административном подчинении. После принятия задачи 
ставится соответствующая отметка, после чего задача автоматически 
регистрируется в КБЗ как распорядительный корпоративный документ. Любая 
задача в КСУ имеет срок ее реализации, определяемый при планировании. Срок 
реализации задачи фиксируется при прохождении процедуры ее согласования 
между автором и исполнителем. Изменение срока выполнения задачи на более 
поздний период возможно только после подведения итогов в рамках 
                                           
1Корпоративная база знаний (КБЗ): утв. Приказом Генерального директора 
ООО «АйТиЭм Холдинг» от 25.02.2014 № 132. 2014. (не опубликовано). 
2Устав общества с ограниченной ответственностью «МираЛоджик Строительное 
Управление» (новая редакция): утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 01.03.2016             
№ 1\16. 2016. С. 5. (не опубликовано). 
3Корпоративная система управления (КСУ): утв. Приказом Генерального директора 
ООО «АйТиЭм Холдинг» от 25.02.2014 № 133. 2014. (не опубликовано). 
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соответствующего отчетного мероприятия (итоги месяца, квартала, года). 
Причина изменения срока решения задачи фиксируется комментарием к 
задаче1. 
Генеральный директор и его заместители, в рамках своего Задачного 
периметра, могут ставить и редактировать задачи друг другу, руководителям 
подразделений ООО «МираЛоджик СУ», руководителям (директорам) 
дочерних компаний и начальникам подразделений дочерних компаний. В 
перспективе планируется расширить функции КСУ, с возможностью 
постановки задач директором – руководителям отделов, а руководителям 
отделов – своим подчинённым, с целью автоматизации бизнес-процессов2.  
В конце каждого квартала и года организации должны предоставлять 
отчетность в ООО «МираЛоджик СУ». Сделать это можно также в КБЗ. Для 
этого нужно перечислить все показатели эффективности организации и 
настроить их параметры. В результате чего будут автоматически созданы 
вложенные страницы отчетов, к которым в свою очередь будут автоматически 
прикреплены страницы показателей. Далее необходимо ввести данные по 
каждому показателю эффективности. В результате на странице квартального 
отчета автоматически появится информация, включающая все показатели 
эффективности подразделения и итоговый показатель, который применяется 
для вычисления квартальной премии. Страница квартального отчета также 
содержит список невыполненных задач развития. К каждой невыполненной 
задаче необходимо указать причину невыполнения. Для 
этого автор невыполненной задачи должен оставить в КСУ комментарий, 
содержащий причину. В результате в квартальном отчете будет 
выведен последний комментарий автора задачи в качестве причины 
невыполнения данной задачи3.  
                                           
1Корпоративная система управления (КСУ): утв. приказом Генерального директора 
ООО «АйТиЭм Холдинг» от 25.02.2014 № 133. 2014. (не опубликовано). 
2Там же. 
3Корпоративная база знаний (КБЗ): утв. Приказом Генерального директора 
ООО «АйТиЭм Холдинг» от 25.02.2014 № 132. 2014. (не опубликовано). 
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В соответствии с инструкцией для группировки исполненных документов 
в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения, для 
составления описей дел постоянного и временного хранения, для учета дел 
временного хранения составляется номенклатура дел. Номенклатура дел 
Управления строительством на предстоящий календарный год подписывается 
руководителем структурного подразделения и представляется в Департамент 
правового и документационного обеспечения, также в Департамент 
предоставляются итоговые сведения о количестве заведенных дел в 
структурных подразделениях по окончании календарного года. Сводная 
номенклатура дел разрабатывается в Департаменте правового и 
документационного обеспечения. По окончании календарного года в сводной 
номенклатуре дел делается итоговая запись о категориях и количестве 
заведенных дел1.  
Документы формируются в дела в соответствии со сводной 
номенклатурой дел.  Полное оформление предусматривает: подшивку дела, 
нумерацию листов, составление заверительной надписи дела, составление 
внутренней описи документов дела, оформление обложки дела. Завершенные 
дела постоянного, временного сроков хранения и по личному составу хранятся 
в структурных подразделениях в течение года после завершения 
делопроизводством, после чего передаются на хранение в Департамент 
правового и документационного обеспечения – в архив «АйТиЭм Холдинга»2.  
Корпоративная база знаний позволяет увидеть статистику объема 
документооборота Строительного управления за последние несколько лет. 
Статистика представлена в Таблице 1. Проанализировав данные таблицы, 
можно сделать вывод, что объем корпоративной документации значительно 
превосходит объемы остальных документопотоков. Это объясняется тем, что в 
корпоративные документы входит рабочая документация, а также 
                                           
1Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С.30. (не опубликована). 
2Там же. С. 31-36. 
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распоряжения от управляющей организации. Также стоит обратить внимание 
на количество входящих документов. Можно предположить, что количество 
входящих значительно превосходит заявленные данные, но одной из 
недостатков документационного обеспечения управления организации является 
частое несоблюдение инструкции по делопроизводству, при работе с 
документами на бумажных носителях. Заметна тенденция уменьшения объема 
всех документопотоков, поскольку объем документации напрямую зависит от 
количества строительных заказов, а также от количества штата, который 
неоднократно сокращался1.  
Таблица 1 – Объем документооборота ООО «МираЛоджик СУ» за 3 года 
Вид 
 
 
Год 
Входящие 
документы 
(шт.) 
Исходящие 
документы 
(шт.) 
Внутренние 
документы 
(шт.) 
Корпоративные 
документы 
(шт.) 
Всего 
документов 
(шт.) 
2015 358 620 890 3835 4813 
2016 284 492 591 2458 3825 
2017 223 385 572 1846 3026 
  
В процессе прохождения практики были выявлены недостатки. 
Сотрудники ООО «МираЛоджик СУ» активно используют информационные 
системы. При этом не всегда соблюдают правила работы с документами на 
бумажном носителе, не смотря на наличие инструкции по делопроизводству, 
как было сказано выше. Так, например, документы не были сформированы в 
дела в соответствии с номенклатурой дел, также нарушаются правила 
регистрации входящих документов. В инструкции говорится, что «сотрудник, 
ответственный за делопроизводство назначается приказом директора», но этого 
не происходит, потому штат часто пренебрегает инструкцией по 
делопроизводству. Решением проблемы может стать назначение сотрудника, 
ответственного за делопроизводство, либо прием в штат секретаря.  
                                           
1Корпоративная база знаний (КБЗ): утв. Приказом Генерального директора 
ООО «АйТиЭм Холдинг» от 25.02.2014 № 132. 2014. (не опубликовано). 
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В соответствие с Уставом, общество обязано хранить перечень 
документов по месту нахождения директора общества. Однако,  учредительные 
документы (кроме устава); документы, связанные с эмиссией облигаций и иных 
эмиссионных ценных бумаг общества; списки аффилированных лиц общества; 
заключение аудитора, государственных и муниципальных органов финансового 
контроля; документы по личному составу и трудовым отношениям; регистры 
бухгалтерского учета, бухгалтерская отчётность, рабочий план счетов 
бухгалтерского учета хранятся в головной компании ООО «АйТиЭм Холдинг», 
что является нарушением настоящего устава общества1.  
В Управлении строительством применяются гербовая печать. Гербовая 
печать проставляется на актах выполнения работ, различных договорах, уставе, 
смете, отчетных бухгалтерских документах, задании на проектирование и т.д. В 
соответствии с Инструкцией по делопроизводству печать должна храниться в 
сейфе, однако, этого не происходит. Ответственность за сохранность печати 
возлагается на директора организации2. 
Отдельно стоит сказать о проектно-сметной документации, часто 
возникающей в работе Строительного управления. Деятельность с проектно-
сметной документацией регламентируется «Составом и требованиями к 
рабочей документации по строительству». Оформление каждого отдельно-
взятого документа, или группы документов, возложено на сотрудника 
Строительного управления в соответствии с его должностной инструкцией. В 
частности, начальник строительного отдела обязан оформлять отчетную 
документацию по проведению строительно-монтажных работ3.  
                                           
1Устав общества с ограниченной ответственностью «МираЛоджик Строительное 
Управление» (новая редакция): утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 01.03.2016 № 
1\16. 2016. С. 8. (не опубликовано). 
2Инструкция по делопроизводству общества с ограниченной ответственностью 
«МираЛоджик Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 
29.03.2016 № 2-5. 2016. С. 37. (не опубликована). 
3Должностная инструкция начальника строительного отдела ООО «МираЛоджик 
Строительное Управление»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 20.06.2015 № 4. 
2015. С. 2. (не опубликована). 
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В соответствии с Требованиями, дополнительным атрибутом ряда 
технических документов является гриф «Коммерческая тайна», который в 
действительности не проставляется, или проставляется на этапе архивного 
хранения в Департаменте правового и документационного обеспечения. 
Требования также содержат информацию по оформлению документов в 
соответствии с ГОСТ Р 21.1703-2000. Организации требуется дополнения к 
действующей инструкции по делопроизводству разделом «Особенности работы 
с конфиденциальной информацией», поскольку даже случайное разглашение 
коммерческой тайны может привести к экономическим потерям, как для 
Строительного управления, так и для всего Холдинга в целом. Сотрудники 
должны более ответственно подходить к работе с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию. Для того, чтобы улучшить ведение 
конфиденциального делопроизводства, стоит, как было сказано выше, принять 
в штат сотрудника, ответственного за делопроизводство – секретаря; либо 
информировать сотрудников о санкциях, применяемых в случаях разглашения 
сведений по различным причинам, в т.ч. неправильной организации 
конфиденциального делопроизводства1.   
Таким образом, при анализе документационного обеспечения управления 
ООО «МираЛоджик СУ», можно выделить несколько особенностей, 
характерных как для обществ с ограниченной ответственностью, так и для 
компаний, входящей в Холдинг. Первой особенность является отсутствие 
государственных нормативных документов, регламентирующих организацию 
документационного обеспечения управления в холдинговых компаниях. При 
этом локальные нормативные документы регулируют делопроизводство только 
в пределах одной организации, входящей в Холдинг, что является второй 
особенностью. Как следствие отсутствует документ, регулирующий 
документационное обеспечение управления всего Холдинга.  Третья 
                                           
1Состав и требования к проектной и рабочей документации по строительству в 
ООО «МираЛоджик СУ»: утв. Директором ООО «МираЛоджик СУ» от 14.04.2014 № 7. 
2014. С. 89. (не опубликовано). 
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особенность – отражение в учредительных документах зависимости дочерней 
организации от головной компании и обязательное выполнение распоряжений 
и указаний. Предоставление ежеквартальной и ежегодной отчетности головной 
организации, в соответствии с требованиями, предъявляемыми управляющей 
компанией можно назвать четвертой особенностью. Структура Холдинга 
определяет организацию документационного обеспечения управления. Так, 
делопроизводство организовано в ООО «МираЛоджик СУ», при этом 
Департамент правового и документационного обеспечения осуществляет 
корпоративное сопровождение документационного обеспечения Холдинга. 
Департамент работает с обращениями граждан, принимает документы на 
архивное хранение, что является четвертой особенностью. Многие специалисты 
рекомендуют использовать электронный документооборот в территориально-
распределенных компаниях. Применение самостоятельно интегрированных 
информационных систем для автоматизации бизнес-процессов всего Холдинга 
– четвертая особенность. Наличие рабочей документации, отражающей 
основной вид деятельности организации и конфиденциальной информации, 
содержащейся в документах проекта является шестой особенностью 
коммерческой холдинговой компании ООО «МираЛоджик СУ». И наконец 
седьмая и самая характерная особенность Холдинга – наличие 
«корпоративных» документов, сопровождаемых актом приема-передачи 
документов от одной организации Холдинга – другой. 
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3. МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА  
 
Организация режима коммерческой тайны является неотъемлемой частью 
документационного обеспечения управления коммерческих организаций. 
Классифицировать информацию как коммерческую тайну – значит защитить 
экономические интересы организации в непростых условиях рыночной 
конкуренции. Неправильная организация конфиденциального 
делопроизводства может негативно сказаться на успехе и развитии 
предприятия. Последствия могут быть различными, вплоть до уголовной 
ответственности. Поэтому так важно воспитать грамотных специалистов в 
данной сфере. 
При изучении организации режима коммерческой тайны обучающимся 
необходимо иметь представление о структуре организаций и 
документационном обеспечении, как бумажном, так и электронном. Интерес к 
данной теме обоснован практической необходимостью. При изучении данной 
темы обучающиеся могут использовать знания, полученные на дисциплинах 
«Экономическая теория», «Правовое обеспечение профессиональной 
деятельности».  
В главе представлен конспект лекционного занятия на тему: 
«Коммерческая тайна, ее правовое регулирование. Меры безопасности при 
работе с документами, содержащими коммерческую тайну» дисциплины 
«Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования организации» для специальности СПО 46.02.01 
«Документационное обеспечение управления и архивоведение». Лекционное 
занятие разработано в соответствии с рабочей программой профессионального 
модуля, разработанной Федеральным государственным бюджетным 
образовательным учреждением высшего профессионального образования 
««Тюменский государственный нефтегазовый университет» Колледж 
отраслевых технологий и сервиса». Автором программы является 
преподаватель высшей квалификационной категории Е.А. Флоря.  
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В процессе изучения данной темы, обучающиеся приобретут следующие 
компетенции:  
− знания: основные правила хранения и защиты служебной информации; 
− умения: применять нормативные правовые акты в управленческой 
деятельности; 
− навыки: организация документационного обеспечения управления. 
Цель занятия: знакомство обучающихся с новым учебным материалом и 
его осмысление. 
Уровень изучения учебного материала: понимание и применение на 
практике. 
Изучение данной темы преследует следующие дидактические цели:  
− обучающая: сформировать знание обучающихся о законодательных и 
нормативно-методических документах, регламентирующих режим 
коммерческой тайны; 
− развивающая: выработать умение находить решение в трудных 
ситуациях; умение находить и выявлять необходимую информацию; 
− воспитывающая: самостоятельность и ответственность в решении 
каких-либо вопросов. 
При подаче материала учитывались следующие дидактические 
принципы: принцип научности (теоретические знания по данной теме); 
принцип систематичности и последовательности (изложение материала в 
определенной последовательности); принцип наглядности. 
Использовались следующие методы устного изложения материала: 
рассказ, беседа, иллюстрирование и демонстрация.  
Таблица 2 – План-конспект лекционного занятия 
Этапы учебного 
занятия Деятельность преподавателя 
Деятельность 
обучающихся 
Организация 
начала занятия. 
Приветствие обучающихся. 
Отметка в журнале 
присутствующих. 
Приветствуют 
преподавателя. 
Настраиваются на 
занятие. 
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Подготовка 
обучающихся к 
усвоению знаний. 
Актуализация знаний. На 
прошлой лекции мы 
ознакомились с понятием 
конфиденциального 
делопроизводства и с 
категорией документов 
составляющих служебную 
тайну. Домашнее задание 
проверено, результаты 
высланы по электронной 
почте. Сегодня мы рассмотрим 
следующую категорию 
конфиденциальности –
коммерческую тайну. Вопросы 
к аудитории: «Что вы знаете о 
коммерческой тайне, в рамках 
какой дисциплины вы могли с 
ней встретиться?»; 
Тема занятия: «Коммерческая 
тайна, ее правовое 
регулирование. Меры 
безопасности при работе с 
документами, содержащими 
коммерческую тайну». 
Пункты плана занятия:  
1. Коммерческая тайна: 
понятие, цели, нормативно-
правовое регулирование.  
2. Гриф «Коммерческая тайна» 
3. Меры безопасности.  
Проговариваются цель и 
задачи занятия.  
Обучающиеся 
поднимают руки, 
отвечают по выбору 
преподавателя. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Записывают тему урока 
в тетрадях. 
 
 
 
 
Изучение нового 
материала. 
Чтение лекции.  
1. Коммерческая тайна: 
понятие, цели, нормативно-
правовое регулирование. 
Коммерческая тайна содержит 
уникальную информацию, она 
не может быть доступна всем, 
в противном случае 
организация может потерпеть 
большие убытки. Для этого 
руководство предприятия в 
своих интересах принимает 
Слушают. 
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меры по сохранению и защите 
конфиденциальной 
информации.   
Запишем определение из 
Федерального закона № 139 «О 
коммерческой тайне» 
(статья 3): коммерческая тайна 
– режим конфиденциальности 
информации, позволяющий ее 
обладателю при 
существующих или возможных 
обстоятельствах увеличить 
доходы, избежать 
неоправданных расходов, 
сохранить положение на рынке 
товаров, работ, услуг или 
получить иную коммерческую 
выгоду. 
Основными признаками, 
которые могут характеризовать 
информацию как 
коммерческую тайну являются: 
− информация является 
результатом коммерческой и 
другой деятельности 
организации; 
− сведения являются 
собственностью 
организации; 
− в силу неизвестности другим 
организациям (третьим 
лицам) имеет ценность; 
− руководителем организации 
приняты меры по ее защите. 
Исходя из определения и 
признаков предположите, 
какие сведения могут 
составлять коммерческую 
тайну?  
Теперь законспектируем 
перечень таких сведений. К 
сведениям, составляющим 
коммерческую тайну могут 
относится: планы, контракты, 
 
 
 
Конспектируют. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Конспектируют. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приводят примеры.  
 
 
Конспектируют. 
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переговоры, технологии, 
совещания, методы 
управления, промышленные 
секреты.  
Федеральный закон № 139 
также содержит перечень 
сведений, которые не могут 
составлять коммерческую 
тайну: 
− информация, которая 
содержится в учредительных 
документах юридического 
лица; 
− в случае, если это 
государственное или 
муниципальное унитарное 
предприятие – сведения о 
тратах бюджета, составе 
имущества предприятия; 
− информация о факторах, 
которые могут навредить 
сотрудникам, населению, 
окружающей среде (сведения 
о безопасности); 
− сведения о задолженности 
работодателя по социальным 
выплатам и иным 
нарушениям 
законодательства Российской 
федерации; 
− информация оперечне лиц, 
которые могут действовать 
от имени юридического лица. 
Целями обеспечения 
сохранности коммерческой 
тайны являются:  
− правовое обеспечение 
сохранности коммерческой 
тайны. 
− организация режима 
коммерческой тайны. 
− определение порядка и 
необходимости 
использования технических 
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средств, для работы с 
документами и 
информацией, 
составляющими 
коммерческую тайну. 
Работодатель вправе обязать 
работника не разглашать 
сведения, являющиеся 
охраняемой законом тайной 
путем включения такого 
условия в трудовой договор 
(статья 57 Трудового кодекса 
Российской федерации). 
Нарушение обязательства 
является основанием для 
дисциплинарного взыскания на 
основании статьи 192.  
2. Гриф «Коммерческая 
тайна». 
Информация и документы, 
отнесенные к коммерческой 
тайне, имеют гриф 
«Коммерческая тайна» под 
обозначением грифа всегда 
указывается номер экземпляра 
документа, срок действия 
грифа или иные условия его 
снятия. 
Гриф ставится в верхнем 
правом углу титульного листа. 
Решение о присвоении грифа 
принимает комиссия, или 
секретарь. Далее 
согласовывается с 
начальниками структурных 
подразделений, и уже после 
готовый перечень документов 
с присвоенными грифами 
подписывается руководителем 
организации.  
Вопрос к аудитории: 
«Доводилось ли вам видеть 
документ с грифом?» 
Демонстрируется гриф 
 
 
Слушают. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Конспектируют в 
тетрадях. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Обучающиеся отвечают 
на вопрос. Смотрят на 
изображение.  
 
 
 
 
Конспектируют. 
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«Коммерческая тайна», 
представленный в 
Приложении 3. 
3. Меры безопасности. 
Вопрос к аудитории: «Как вы 
понимаете термин 
«несанкционированный 
доступ»?» 
Запишем определение 
несанкционированного доступа 
к информации – доступ к 
информации, нарушающий 
установленные правила 
разграничения доступа. 
В случаях, когда виновником 
утраты информации становятся 
сотрудники организации, 
используется термин 
«разглашение информации». В 
таком случае работник может 
понести уголовную 
ответственность в виде 
денежного взыскания, 
невозможности заниматься 
определенным видом 
деятельности, или лишение 
свободы, как было сказано 
ранее.  
Система защиты информации – 
совокупность мер, 
препятствующих 
несанкционированному 
доступу к информации.  
Действие внутренних мер по 
обеспечению 
конфиденциальности 
направлено на сотрудников 
организации. Работники 
хозяйствующего субъекта, 
имеющие доступ к сведениям, 
составляющим коммерческую 
тайну, обязуются: 
– сохранять коммерческую 
тайну, которая станет им 
Отвечают на вопрос. 
 
 
 
Конспектируют. 
 
 
 
 
 
Слушают. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Конспектируют. 
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известна и не разглашать ее без 
разрешения, выданного в 
установленном порядке; 
– выполнять требования 
инструкций, положений, 
приказов по обеспечению 
сохранности коммерческой 
тайны; 
– в случае попытки 
посторонних лиц получить от 
них сведения, составляющие 
коммерческую тайну, 
немедленно сообщить об этом 
соответствующему 
должностному лицу; 
– сохранять коммерческую 
тайну сторонних организаций, 
с которыми имеются деловые 
отношения; 
– в случае увольнения передать 
все носители информации, 
составляющие коммерческую 
тайну соответствующему 
должностному лицу или в 
соответствующее 
подразделение 
хозяйствующего субъекта.  
Данные обязательства даются в 
письменной форме при 
заключении трудового или 
иного договора либо в 
процессе его исполнения. 
Основным условием 
соблюдения мер безопасности 
при работе с «коммерческой 
тайной» является принятие на 
предприятии Положения 
(Инструкции) по обеспечению 
ее сохранности коммерческой 
тайны. Документ должен 
содержать следующие 
положения: 
– состав и объем сведений, 
составляющих коммерческую 
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тайну; 
– порядок присвоения грифа 
«Коммерческая тайна» 
сведениям, работам и изделиям 
и его снятия; 
– процедура допуска 
работников организации, а 
также лиц, привлекаемых к его 
деятельности, к сведениям, 
составляющим коммерческую 
тайну; 
– порядок использования, 
учета, хранения и маркировки 
документов содержащих 
коммерческую тайну; 
– организация контроля за 
порядком использования таких 
документов; 
– принятие взаимных 
обязательств при 
сотрудничестве организаций в 
проведении каких-либо 
совместных действий; 
– порядок применения 
предусмотренных 
законодательством мер 
дисциплинарного и 
материального воздействия на 
работников, разгласивших 
коммерческую тайну; 
– возложение ответственности 
за обеспечение сохранности 
коммерческой тайны на 
должностное лицо 
хозяйствующего субъекта. 
Принципы организации 
конфиденциального 
делопроизводства: 
– особая система доступа к 
информации; 
– недопущение 
несанкционированного 
доступа; 
– управление движением 
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конфиденциальных 
документов; 
– соответствующая отметка о 
передаче документов, 
содержащих коммерческую 
или служебную тайну; 
На этом лекцию считаю 
законченной. 
Первичная 
проверка 
усвоения знаний. 
Подведем итоги. Вопросы к 
аудитории: «Что такое 
коммерческая тайна?», «Чем 
обусловлена необходимость 
организации режима 
коммерческой тайны?», «С 
какими проблемами может 
столкнуться руководство 
предприятия при организации 
конфиденциального 
делопроизводства?». 
Отвечают на вопросы. 
Первичное 
закрепление 
знаний. 
Опрос. Скажите, может ли эта 
информация относиться к 
коммерческой тайне: чертеж 
строения самолета, рецепт 
пончика, сведения о 
себестоимости производимой 
продукции, сведения о 
количестве свободных рабочих 
мест, сведения из 
бухгалтерского баланса, планы 
рекламной кампании. 
Аудитория определяет 
относятся ли 
предложенные варианты 
к коммерческой тайне. 
Подведение 
итогов занятия. 
Формулирование выводов 
вместе с обучающимися. 
Выставление баллов 
студентам. 
Формулирование 
выводов вместе с 
преподавателем. 
Обучающиеся, 
проявлявшие в течение 
занятия активность – 
поднимают руки для 
выставления баллов.  
Информация о 
домашнем 
задании. 
Изучите более подробно 
Федеральный закон «О 
коммерческой тайне». На 
следующее практическое 
занятие составьте документ, 
содержащий коммерческую 
Записывают домашнее 
задание. 
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тайну, поставьте гриф 
«Коммерческая тайна». 
При выполнении домашнего 
задания вам помогут 
следующие источники и 
литература: 
1. Федеральный закон «О 
коммерческой тайне». 
2. Беловицкий К.Б. Режим 
коммерческой тайны в системе 
обеспечения экономической 
безопасности хозяйствующего 
субъекта: учебное пособие. – 
М.: Научный консультант, 
2017. – 124 с. 
3. Кришталюк А.Н. 
Конфиденциальное 
делопроизводство и защита 
коммерческой тайны: учебное 
пособие. – Орел: 
Межрегиональная Академия 
безопасности и выживания 
(МАБИВ), 2014. – 199 c. 
Занятие окончено.  
 
В процессе проведения занятия преподаватель обращает внимание на 
дисциплину обучающихся. В качестве замечания обучающемуся задается 
вопрос в рамках уже озвученного материала. Для привлечения и удержания 
внимания, помимо беседы и вопросов к аудитории, используется изменение 
тембра и громкости голоса, жестикуляция, прерывание речи.   
В ходе учебного занятия, которое направлено на изучение и закрепление 
новых знаний, использование информационных технологий, будет 
способствовать более эффективному преподнесению материала. Это связано с 
тем, что информационные технологии будут нести в себе дидактический 
принцип наглядности, повторяя определенный материал на слайдах и 
демонстрируя подходящие документы. В ходе проведения занятия 
поставленные ранее цели будут достигнуты. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
 
При изучении Гражданского кодекса и Общероссийского классификатора 
были выделены различные организационно-правовые формы коммерческих 
организаций. Рассмотренные нормативно-правовые источники, статьи и 
учебные пособия помогли выявить как различия, так и сходства форм. 
Например, почти во всех организациях учредительным документом является 
устав, однако численность участников и возможное направление деятельности 
может сильно разниться.   
Подробно была рассмотрена нормативно-методическая основа 
документационного обеспечения обществ с ограниченной ответственностью. 
Выбор организационно-правовой формы, для подробного изучения, обусловлен 
местом прохождения преддипломной практики. Поскольку ООО 
«МираЛоджик СУ» является дочерней компанией «АйТиЭм Холдинг», были 
также выявлены особенности документооборота в холдинговых компаниях. 
Рассмотрены и выявлены недостатки делопроизводства в 
ООО «МираЛоджик СУ»: нарушение организации конфиденциального 
делопроизводства, работы с документами на бумажных носителях, локальных 
нормативных актов. Представлены возможные способы устранения 
недостатков. 
Выбор темы лекционного занятия в методической разработке был 
обусловлен выявленными нарушениями конфиденциального делопроизводства, 
в ходе преддипломной практики. Материал для занятия был основан на 
нормативно-методических источниках, регулирующих конфиденциальное 
делопроизводство. Поставленные дидактические цели были достигнуты.  
В процессе изучения данной темы как в теории, так и на практике, были 
сделаны следующие выводы. ООО является наиболее распространенной 
организационно-правовой формой коммерческой организации в России, что 
побуждает наиболее подробно изучить особенности и возможности ее 
документационного обеспечения управления. Поскольку деятельность 
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коммерческих организаций связана с получением прибыли, были рассмотрены 
основы организации режима коммерческой тайны, влияющего на 
экономический успех организации. Организация режима коммерческой тайны 
влияет на экономический успех организации. Пренебрежение методическими 
основами конфиденциального делопроизводства может сильно повлиять на 
развитие организации. Организация документооборота в территориально-
разделенных компания имеет свою специфику, важно правильно организовать 
делопроизводство.  
В заключение стоит сказать, что любая коммерческая организация, или 
группа коммерческих организаций, обязана соблюдать нормативно-
методические нормы, регулирующие документационное обеспечение 
управления. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
Схема организационной структуры «АйТиЭм Холдинга» 
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(управляющая компания) 
ООО «МираЛоджик СМ» 
(управление 
обслуживанием клиентов) 
ООО «МираЛоджик ИТ» 
(управление 
эксплуатации ИТ 
платформ) 
ООО «Тэо Линк» 
(управление 
эксплуатации сетей 
передачи данных) 
ООО «МираЛоджик СУ» 
(управление 
строительства) 
ООО «Периметр» 
(управление 
эксплуатации 
инженерной 
структуры) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
Схема организационной структуры ООО «МираЛоджик СУ» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Дирекция 
 
Служба сопровождения 
строительства 
Отдел строительства 
сооружений связи 
Отдел строительства 
подземных сооружений 
связи 
Отдел строительства 
ВОЛС 
Отдел строительства 
слаботочных систем 
 
Служба главного механика 
Отдел производственно -
технологический 
Отдел плановый 
Отдел эксплуатации 
транспортных средств 
Отдел эксплуатации 
специальных транспортных 
средств 
Служба строительства Служба строительства Служба сопровождения 
строительства 
Служба главного механика 
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